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                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ                  

                                                                   УТВЕРЖДЕН 

                                                                     постановлением администрации города 

                                                       от  18.10.2021  № 2063 

                                                                  

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях (малоимущих граждан, молодых семей, 

участников ВОВ и иных категорий) на территории муниципального образования 

«Город Мичуринск Тамбовской области-городской округ» 

 

1. Общие положения 

       1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципаль-

ной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях (малоимущих граждан, молодых семей, участников ВОВ и иных катего-

рий) на территории муниципального образования «Город Мичуринск Тамбов-

ской области-городской округ» (далее – Административный регламент) разрабо-

тан в целях повышения качества исполнения, доступности результатов исполне-

ния, создания комфортных отношений, возникающих при предостав-лении му-

ниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (адми-

нистративных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях (малоимущих граждан, молодых семей, участников ВОВ и 

иных категорий) на территории муниципального образования «Город Мичуринск 

Тамбовской области-городской округ». 

       1.2.Круг заявителей. 

Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане Рос-

сийской Федерации, постоянно проживающие на территории городского округа-

город Мичуринск Тамбовской области, а также иные категории граждан, опреде-

ленные федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации 

или законами Тамбовской области и признанные нуждающимися в жилых поме-

щениях. 

      Нуждающимися в жилых помещениях по договору социального найма в му-

ниципальном жилищном фонде признаются малоимущие граждане, а также 

иные категории граждан, определенные федеральными законами, Указами Пре-

зидента Российской Федерации или законами Тамбовской области: 

не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального 

найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального ис-

пользования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору со-

циального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда соци-

ального использования либо собственниками жилых помещений или членами се-

мьи собственника жилого помещения; 

являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального 
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найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального ис-

пользования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору со-

циального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда соци-

ального использования либо собственниками жилых помещений или членами се-

мьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого 

помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 

 проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых по-

мещений требованиям; 

 являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального 

найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального ис-

пользования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору соци-

ального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социаль-

ного использования или собственниками жилых помещений, членами семьи соб-

ственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими 

семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой 

хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной 

квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого 

по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного 

фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности. 

Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Пра-

вительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной вла-

сти. 

      1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

      1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, месте 

нахождения и графике работы органов и организаций, участвующих в предостав-

лении муниципальной услуги, а также способах её получения, является откры-

той, общедоступной и предоставляется: 

       в  филиале Тамбовского областного государственного казенного учрежде-ния 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг» муниципальная услуга не оказывается. 

       в уполномоченной организации: 393760, Тамбовская область, г. Мичуринск, 

ул. Советская, д.293; 

  с использованием средств телефонной связи: телефон для справок:                                                              

8(47545) 5-32-20, 

 электронного информирования: адрес электронной почты:                        

ugh@g45.tambov.gov.ru,    

        график (режим) работы с заявителями: 

        понедельник –четверг , часы работы: 8.30-16.30, обеденный перерыв: 

        12.30-13.30; 

      в день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня со-

кращается на один час; 

        выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;      

       посредством  размещения  в информационно -телекоммуникационных сетях 

общего пользования, в региональной государственной информационной системе 

mailto:ugh@g45.tambov.gov.ru
mailto:ugh@g45.tambov.gov.ru
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«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской обла-

сти» на сайте http://pgu.tambov.gov.ru/, на официальном сайте (Интернет - портал) 

администрации города Мичуринска по адресу:  на официальном сайте админи-

страции города Мичуринска в сети Интернет (адрес сайта: мичуринск-наукоград. 

рф), на информационном стенде уполномоченной организации в месте приема 

заявителей. 

   1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна 

содержать: 

       сведения о порядке получения муниципальной услуги; 

       адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги 

и график работы; 

    форму заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях; 

      сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи 

результата заявителю; 

   сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги предусматривает: 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях (малоимущих граждан, молодых 

семей, участников ВОВ и иных категорий) на территории муниципального 

образования «Город Мичуринск Тамбовской области-городской округ»; 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Ми-

чуринска Тамбовской области, обеспечивает предоставление муниципальной 

услуги управление городского хозяйства администрации города Мичуринска; 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие 

постановления администрации города Мичуринска о постановке граждан на учёт 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учёт; 

2.4. Срок предоставления государственной или муниципальной услуги. 

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается 

администрацией города Мичуринска с учетом рекомендаций жилищной 

комиссии администрации города Мичуринска по результатам рассмотрения 

заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по 

межведомственным запросам документов не позднее чем через тридцать рабочих 

дней со дня поступления документов в уполномоченную организацию. 

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

 Жилищный кодекс Российской Федерации; 

           Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг»; 

        Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 

«О федеральных государственных информационных системах, обеспечиваю-

щих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг (осуществление функций)»; 

Закон Тамбовской области от 28.12.2015 № 613-З «О реализации 
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жилищных прав отдельных категорий граждан, проживающих на территории 

тамбовской области»; 

Постановление администрации города Мичуринска Тамбовской области от 

01.07.2021 № 1283 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

администрацией города Мичуринска Тамбовской области». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоя-

тельно: 

       заявление о принятии на учет, подписанное всеми совместно проживаю-

щими совершеннолетними дееспособными членами семьи, согласно 

приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, с 

одновременным предъявлением документа, удостоверяющего личность и 

подтверждающего гражданство Российской Федерации; 

      документы (справки), содержащие сведения о составе семьи заявителя и 

степени родства (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, 

решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя, решение об 

усыновлении (удочерении); 

       документы (справки), подтверждающие право граждан на получение жило-

го помещения по договору социального найма вне очереди в соответствии с 

действующим законодательством, решениями органов местного самоуправ-

ления (для граждан, имеющих право на получение жилого помещения по 

договору социального найма вне очереди); 

     сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, 

предшествующих месяцу подачи заявления о постановке на учет. 

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций, участвующих в предостав-лении 

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить: 

документы (справки), подтверждающие право на дополнительную 

площадь в соответствии с действующим законодательством (для граждан, 

имеющих право на дополнительную площадь). 

Непредставление заявителем указанных документов не является осно-

ванием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тамбовской области 

и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
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документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг»; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные госу-

дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за иск-

лючением получения услуг и получения документов и информации, предос-

тавляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недос-

товерность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, указанных в 

подпунктах а-г пункта 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010           

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, элект-

ронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 

1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-зации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», за исклю-чением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами». 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

      2.8.1 заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия; 

        2.8.2 представленные заявителем документы: 

      имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание, или подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные 

неоговоренные исправления; 

        исполнены карандашом; 

     составлены на иностранном языке без надлежащим образом заверенного 

перевода на русский язык; 

2.8.3 не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6. нас-

тоящего Административного регламента. 

       ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об 

отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с 

подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента, если соответст-

вующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, 

за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или 

информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает 

consultantplus://offline/ref=2F54786AB2EBB1C585CDA750BB7D191A084D31B5B03FB1747F094B4E63D0E3C4B86C5AE880F5814AA75AE238953FKDJ
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право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях; 

        2.8.4 представлены документы, которые не подтверждают право заявителя 

состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

2.8.5 не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Рос-

сийской Федерации. 

2.8.6  размер и основание взимания платы с заявителя за предоставление 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предостав-

ления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

запрос подан лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

Размер и основание взимания платы с заявителя за предоставление 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, а также сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно, путем 

письменных запросов исполнителем. 

2.11. Размер и основание взимания платы с заявителя за предоставление 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

В случае выявления в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, опечаток и ошибок заявитель представляет заявление об 

исправлении таких опечаток и ошибок. Специалист, предоставляющий 

муниципальную услугу, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня 

регистрации соответствующего заявления, проводит проверку указанных в 

заявлении сведений. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

специалист организует их замену в срок, не превышающий двадцати рабочих 

дней со дня регистрации соответствующего заявления. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении государственной или муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления государственной или муниципальной услуги 

составляет 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государствен-

ной или муниципальной услуги  составляет не более 15 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципаль-

ная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных 
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объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

      2.14.1. Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему 

заявлений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, 

канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции 

воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, 

обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в ме-

стах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к 

передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

 В случае невозможности размещения информационных стендов использу-

ются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный до-

ступ к ней заинтересованных лиц. 

    2.14.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном 

стенде или информационном терминале в помещении  для ожидания и приема 

заявителей, а также на официальном сайте Администрации и на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг. 

       2.14.3. На информационных стендах в помещении  для ожидания и приема 

заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг размещаются следующие 

информационные материалы: 

           информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

    перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание 

муниципальной услуги; 

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 

 сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

 формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

 порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, 

порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных 

служащих. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется ее обновление. 

2.14.4. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в 

порядке очередности. 

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов 

осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая 

обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в 

рамках предоставления муниципальной услуги. 

2.14.5. Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, 
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оборудуются средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа 

инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников). 

2.14.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной 

услуги, определяются места для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги 

к парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

2.14.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) 

обеспечивается: 

 возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него 

перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и 

(или) с помощью сотрудника Администрации; 

содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из 

него; 

 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри помещения; 

   надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений 

их жизнедеятельности; 

        дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной инфор-

мации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

      доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводни-ка 

при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

   возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 

передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги. 

2.15. Показатели доступности и качества государственных и муниципаль-

ных услуг. 

     2.15.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги 

являются: 

         правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге; 

         простота и ясность изложения информационных документов; 

    наличие различных каналов получения информации о предоставлении 

муниципальной услуги; 

         доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу. 

         2.15.2. Количественными показателями доступности муниципальной услу-

ги являются: 

        короткое время ожидания муниципальной услуги; 
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        количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги; 

   удобный график работы уполномоченного органа и уполномоченной 

организации; 

  удобное территориальное расположение уполномоченного органа и 

уполномоченной организации. 

        2.15.3. Количественными показателями качества предоставления муници-

пальной услуги являются: 

        строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

     количество обоснованных обжалований решений органа предоставления 

муниципальной услуги и уполномоченного органа. 

         2.15.4. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

         высокая культура обслуживания заявителей; 

         профессиональная подготовка специалистов и исполнителей уполномочен-

ного органа; 

  получение муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления услуг населению. 

2.15.5. Заявитель вправе получить информацию о ходе исполнения 

муниципальной услуги в устной или письменной форме, в том числе с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления государственных и муниципальных услуг в многофунк-

циональных центрах и особенности предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме. 

Муниципальная услуга в  ФТОГКУ «МФЦ» не предоставляется. 

         

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также особен-

ности выполнения административных процедур в многофункциональном цен-

тре предоставления государственных и муниципальных услуг. 
     

3.1. Основанием для начала административных действий (процедур) яв-

ляется заявление гражданина на имя главы администрации города Мичуринска. 

     Заявитель имеет возможность дистанционно получить форму заявления, 

необходимого для получения муниципальной услуги, в региональной 

государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Тамбовской области» на сайте http://pgu.tam-

bov.gov.ru/, на официальном сайте уполномоченного органа мичуринск-науко-

град.рф. 

         3.2. Лицами, ответственными за выполнение административных процедур, 

являются: 

        руководитель уполномоченного органа; 

        председатель или заместитель жилищной комиссии администрации города 

Мичуринска; 

        специалист уполномоченного органа; 
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        исполнитель уполномоченного органа. 

     3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

      прием документов на предмет рассмотрения возможности принятия на учет 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

   проверка представленных документов, направление запросов в порядке 

межведомственного взаимодействия, получение ответов на запросы, подготовка 

пакета документов для рассмотрения жилищной комиссией администрации 

города Мичуринска, рассмотрение представленных документов жилищной 

комиссией администрации города Мичуринска,подготовка и визирование 

протокола заседания жилищной комиссии администрации города Мичуринска,          

подготовка и принятие постановления администрации города Мичуринска о 

принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об 

отказе; 

       выдача или направление выписок из постановления администрации города 

Мичуринска о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях либо об отказе в принятии на учет. 

         3.4. Прием документов. 

3.4.1. основания для начала административной процедуры — заявление и 

документы. 

При предоставлении заявителем документов специалист проверяет 

полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя 

действовать от его имени. 

     Специалист уполномоченного органа проверяет представленные документы, 

удостоверяясь, что документы соответствуют требованиям настоящего Ад-

министративного регламента и поданы уполномоченным лицом. 

        3.4.2. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.10 настоящего Административного регламента, специалист обязан 

разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме 

документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если 

причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе 

приема, они устраняются незамедлительно. В случае невозможности или отказа 

заявителя устранить препятствия специалист готовит и выдает заявителю отказ 

в приеме документов согласно приложению № 2 к настоящему 

Административному регламенту, и возвращает документы заявителю. 

         Срок выполнения действия - не более 15 минут. 

     3.4.3. При несоответствии (недостаточности) документов, указанных в пункте 

2.9 настоящего Административного регламента, специалист извещает заявителя 

о несоответствии (недостаточности) представленных документов, делает 

соответствующую отметку в расписке (приложение №3 к настоящему 

Административному регламенту) о приеме документов. 

        Специалист осуществляет регистрацию заявления и представленных доку-

ментов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях (приложение № 4 к настоящему Адми-

нистративному регламенту), а также в автоматизированной системе. 

     Специалист оформляет расписку (приложение № 3 к настоящему Адми-
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нистративному регламенту) о приеме документов с отметкой о дате получения, 

порядковом номере записи, количестве и наименовании принятых документов. В 

расписке указывается дата готовности к выдаче выписки из постановления 

администрации города Мичуринска о предоставлении муниципальной услуги и 

каким способом заявитель желает получить указанную выписку. 

        Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается 

к поступившим документам. 

      3.4.4. Специалист, принявший документы, оформляет сводную справку о 

заявителе (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту), 

формирует в соответствии с перечнем, указанным в расписке, пакет документов 

и готовит к нему сопроводительную карточку с указанием следующих сведений: 

         регистрационный номер; 

         фамилия и инициалы заявителя, адрес; 

        исполнитель в лице руководителя уполномоченного органа администрации 

города Мичуринска; 

        контролер; 

        срок исполнения; 

      фамилия, инициалы и номер телефона специалиста, принявшего докумен-ты. 

3.4.5.  Результат административной процедуры – регистрация учетного дела 

в журнале регистрации. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему пакета документов - не более 15 минут. 

3.5. проверка представленных документов, направление запросов в порядке 

межведомственного взаимодействия, получение ответов на запросы, подготовка 

пакета документов для рассмотрения жилищной комиссией администрации 

города Мичуринска, рассмотрение представленных документов жилищной 

комиссией администрации города Мичуринска,подготовка и визи-рование 

протокола заседания жилищной комиссии администрации города Мичуринска,  

подготовка и принятие постановления администрации города Мичу-ринска о 

принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-ниях или 

об отказе. 

3.5.1. Исполнитель проводит экспертизу представленных документов в 

течение 3 рабочих дней. 

3.5.2. Органы, предоставляющие государственные услуги, органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, 

подведомственные государственным органам или органам местного самоуп-

равления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 

1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-зации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту 

настоящего Федерального Закона) государственных и муниципальных услуг, 

многофункциональные центры, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 

настоящего Федерального закона, организации, предоставляющие услуги, 

являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также работники указанных органов 

и организаций обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в 

http://sudact.ru/law/federalnyi-zakon-ot-27072010-n-210-fz-ob/glava-1/statia-1/
http://sudact.ru/law/federalnyi-zakon-ot-27072010-n-210-fz-ob/glava-1/statia-1/
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связи с осуществлением деятельности по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг или услуг, являющихся необходи-мыми и обязательными 

для предоставления государственных и муниципальных услуг, информации, 

которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. 

В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

представление информации, доступ к которой ограничен федеральными 

законами, в орган, предоставляющий государствен-ную услугу, орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную 

государственному органу или органу местного самоуправ-ления организацию, 

участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, 

предусмотренных частью 1 статьи 1  настоящего Феде-рального закона, на 

основании межведомственных запросов, в многофункцио-нальный центр либо в 

организацию, указанную в части 1.1 статьи 16 настоя-щего Федерального закона, 

может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой 

информации. Заявитель при обращении за предостав-лением государственной 

или муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в 

форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе 

путем представления документа, подт-верждающего факт получения указанного 

согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Направление межведомственного запроса и представление документов и 

информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 настоящего Федерального 

закона, допускаются только в целях, связанных с предоставлением 

государственных или муниципальных услуг и (или) ведением базовых 

государственных информационных ресурсов в целях предоставления государст-

венных или муниципальных услуг. Требования к порядку формирования, 

актуализации и использования базовых государственных информационных 

ресурсов определяются Правительством Российской Федерации. Указанные 

требования должны содержать перечень мер, направленных на обеспечение 

соблюдения прав субъектов персональных данных, а также предусматривать 

меры по защите информации в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. Сведения о базовых государственных информационных ресурсах и о 

порядке доступа к сведениям базовых государственных информационных 

ресурсов включаются в реестр базовых государственных информационных 

ресурсов, порядок формирования, актуализации и использования которого 

определяется Правительством Российской Федерации. 

3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

проверке представленных документов, направлению запросов в порядке межве-

домственного взаимодействия и получению ответов на запросы, подготовки 

пакета документов для рассмотрения жилищной комиссией составляет не более 

10 рабочих дней. 

3.5.4. Рассмотрение представленных документов жилищной комиссией 

администрации города Мичуринска. 

Исполнитель представляет пакет документов о принятии на учет на 

рассмотрение жилищной комиссии администрации города Мичуринска. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

http://sudact.ru/law/federalnyi-zakon-ot-27072010-n-210-fz-ob/glava-1/statia-1/
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рассмотрению документов жилищной комиссией администрации города Мичу-

ринска составляет 1 рабочий день. 

3.5.5. Подготовка и визирование протокола заседания жилищной комиссии 

администрации города Мичуринска. 

3.5.6. По результатам рассмотрения пакета документов на заседании 

жилищной комиссии администрации города Мичуринска исполнитель в течение 

5 рабочих дней готовит протокол и направляет его на визирование предсе-дателю 

жилищной комиссии администрации города Мичуринска. 

3.5.7. Председатель жилищной комиссии администрации города Мичурин-

ска в течение 1 рабочего дня подписывает протокол и передает испол-нителю. 

3.5.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

подготовке и визированию протокола заседания жилищной комиссии 

администрации города Мичуринска составляет не более 6 рабочих дней. 

3.5.9. Подготовка и принятие постановления о постановке граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе. 

3.5.10. Исполнитель после визирования протокола председателем жилищ-

ной комиссии администрации города Мичуринска с учетом рекомендаций 

жилищной комиссии в течение 1 рабочего дня готовит и визирует у руково-

дителя уполномоченного органа проект постановления администрации города 

Мичуринска о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях либо об отказе в принятии на учет. 

3.5.11 Проект постановления администрации города Мичуринска Тамбов-

ской области в течение 1 рабочего дня в порядке делопроизводства направ-ляется 

в орган предоставления муниципальной услуги: 

       для осуществления контроля за правильностью оформления распорядитель-

ных документов - в отдел делопроизводства и кадров администрации города Ми-

чуринска. 

         Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня; 

     для проведения правовой экспертизы - в юридическое управление адми-

нистрации города Мичуринска. 

         Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня; 

         для согласования - заместителю главы администрации города Мичуринска 

по компетенции. 

         Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня; 

       для подписания проекта постановления - главе администрации города Мичу-

ринска. 

           Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня. 

        3.5.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

подготовке и принятию постановления администрации города Мичуринска 

составляет не более 11 рабочих дней. 

      3.6. выдача или направление выписок из постановления администрации 

города Мичуринска о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях либо об отказе в принятии на учет. 

    3.6.1. В порядке делопроизводства копия постановления в течении                        1 

рабочего дня направляется в уполномоченный орган. 

      3.6.2. Исполнитель уполномоченного органа в день получения копии 
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постановления администрации города Мичуринска готовит выписки из 

постановления администрации города Мичуринска на каждого заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 

     3.6.3. Заявителям, желающим получить выписку из постановления о 

предоставлении муниципальной услуги по почте, исполнитель направляет по 

адресу, указанному в заявлении, выписку из постановления о принятии на учет в 

качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе и уведомление 

(приложения № 6 или № 7 к настоящему Административному регламенту). 

         Максимальный срок выполнения действия - не более 2 рабочих дней. 

3.6.4. Для заявителей, изъявивших желание лично получить выписку из 

постановления администрации города Мичуринска о предоставлении 

муниципальной услуги, исполнитель в день получения копии постановления 

администрации города Мичуринска направляет сообщает заявителю о дате и вре-

мени получения документа. 

Максимальный срок выполнения действия — не более 2 рабочих дней. 

      3.6.5. Максимальный срок административной процедуры по направлению 

выписок из постановления администрации города Мичуринска – не более                   

3 рабочих дней с даты принятия постановления. 

     3.6.6. Принятый на учет заявитель включается в книгу учета граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях (приложение № 4 к настоящему 

Административному регламенту). 

      3.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме. 

      В случае направления документов в электронном виде по электронной почте, 

через региональный портал или информационно-телекоммуника-ционные сети 

общего пользования: 

  заявление заполняется в электронном виде по предоставленной на 

региональном портале или информационно-телекоммуникационных сетях 

общего пользования электронной форме согласно приложению №1 к настоящему 

Административному регламенту; 

   документы, указанные в пункте 2.9 настоящего Административного 

регламента, сканируются, формируются в архив данных и заверяются 

электронно-цифровой подписью (далее - ЭЦП). 

        При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист 

уполномоченного органа регистрирует документы в сроки, указанные в пункте 

2.14 настоящего Административного регламента, и осуществляет их передачу на 

исполнение в порядке делопроизводства. 

        Срок выполнения действия составляет 1 рабочий день. 

   Дальнейший порядок административных действий определен пунктами            

3.4 - 3.6 настоящего Административного регламента. 

3.8. При наличии оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пунктах 2.8 - 2.10 настоящего Административного регламента, 

специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли 

препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных 

причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть 
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устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. В случае 

невозможности или отказа заявителя устранить препятствия специалист готовит 

и выдает заявителю отказ в приеме документов согласно приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту, и возвращает документы 

заявителю. 

3.9. В случае выявления в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги, опечаток и ошибок заявитель 

представляет заявление об исправлении таких опечаток и ошибок. Специалист, 

предоставляющий муниципальную услугу, в срок, не превышающий двух 

рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления, проводит 

проверку указанных в заявлении сведений. В случае выявления допущенных 

опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги, специалист организует их замену в срок, не 

превышающий двадцати рабочих дней со дня регистрации соответствующего 

заявления. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно замести-

телем руководителя Администрации, а также муниципальными служащими, 

ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав 

административных процедур, в рамках своей компетенции. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

исполнения положений административного регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги. 

4.2. В Администрации проводятся плановые и внеплановые проверки 

полноты и качества исполнения муниципальной услуги. 

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, 

связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры 

(тематические проверки). 

Периодичность осуществления проверок определяется руководителем 

Администрации. Проверки проводятся ежегодно. 

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки 

устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в 

Администрацию, обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с 

нарушениями при предоставлении муниципальной услуги. 

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании 

распоряжений руководителя Администрации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, 
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установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих Адми-

нистрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за: 

4.5.1. соответствие результатов рассмотрения документов требованиям 

законодательства Российской Федерации; 

4.5.2. соблюдение сроков выполнения административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги. 

4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 

предоставление муниципальной услуги путем получения информации по 

телефону, по письменным обращениям, по электронной почте и через Единый 

портал. 

 

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 
 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) входе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 

5.1.1 нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги или комплексного запроса; 

5.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг возможно в случае, 

если на многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме; 

5.1.3 требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5.1.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными 
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правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, работника 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг возможно в случае, если на многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих муниципальных услуг в полном объеме; 

5.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муници-

пальными правовыми актами; 

5.1.7 отказ Администрации, должностного лица Администрации, много-

функционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг, работника многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, работникам много-функционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг возможно в 

случае, если на многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг, решения и действия(бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствую-щих муниципальных 

услуг в полном объеме; 

5.1.8 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

5.1.9 приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, работника многофункционального центра предостав-

ления государственных и муниципальных услуг возможно в случае,если на 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме; 

5.1.10 требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 



                                                                         18                                                                                                        

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра предоставления государственных и муници-

пальных услуг, работника многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг возможно в случае, если на 

многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме; 

 5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию. 

В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на 

имя руководителя Администрации. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии). В случае отсутствия вышестоящего 

органа у руководителя Администрации жалоба на его решение рассматривается 

непосредственно им самим. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с 

использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Администрации, единого портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя. 

       Жалоба подлежит обязательной регистрации в течении одного рабочего дня 

с момента поступления в Администрацию. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя 

Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с 

использованием информационно — телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Администрации, единого портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

фамилию, имя , отчество (последнее — при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную 
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услугу; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями, 

действиями (бездействием) Администрации, должностного лица 

Администрации, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в администрацию подлежит рассмотрению в течении 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений — в течении пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации 

    По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

       В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокура-

туры и в орган уполномоченный составлять протоколы об административном 

правонарушении в соответствии с Законом области от 29.10.2003  № 155-З "Об 

административных правонарушениях в Тамбовской области”. 

          В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги документ, направленный на исправ-

ление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, мно-

гофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, 

плата с заявителя не взимается. 
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Первый заместитель главы администрации 

города                                                                                                   В.В. Малюков 

 

Заместитель главы администрации 

города                                                                                                   М.А. Самылина 

 

Начальник управления городского 

хозяйства администрации города                                                      А.В. Блинников 


