
 

 

 

 

 

 

 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ГОРОД КИРОВО-ЧЕПЕЦК» 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

08.07.2022 № 736 

г. Кирово-Чепецк 

Об утверждении административного регламента предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

(в редакции постановления от 18.12.2024 № 1566, от 15.07.2025 № 819, от 

12.02.2026 № 160)  

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 

администрации муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области от 29.12.2018 № 1497 «О Порядке разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг в муниципальном образовании «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области» администрация муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

администрацией муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области. Прилагается. 

2. Признать утратившим силу: 
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- постановление администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области от 07.08.2019 № 1074 «Об утверждении 

административного регламента предоставления администрацией 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области 

муниципальной услуги по принятию решения о признании или об отказе в 

признании гражданина нуждающимся в предоставлении жилого помещения, 

предоставляемого по договору социального найма на территории 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области». 

3. Отделу организационного обеспечения администрации муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области (Колегова И.В.) 

обеспечить опубликование настоящего постановления.  

4. Муниципальному казенному учреждению «Центр бюджетного 

обслуживания» города Кирово-Чепецка Кировской области (Карманов Т.В.) 

обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте 

муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в информационной 

системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Кировской области» и в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области Корзунина А.Б. 

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 

Первый заместитель 

главы администрации 
 

              И.А. Гагаринов 
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Утвержден 

постановлением администрации 

муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области 

от 08.07.2022 № 736 

(в редакции постановления  

от 18.12.2024 № 1566, от 15.07.2025 № 

819, от 12.02.2026 № 160)  
 

 

Административный регламент 

предоставления администрацией муниципального образования 

«Город Кирово-Чепецк» Кировской области муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях» на территории муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

1.1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки, 

стандарты и последовательность действий (административных процедур) 

администрации муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» 

Кировской области (далее - администрация) по предоставлению 

муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях на территории муниципального образования «Город 

Кирово-Чепецк» Кировской области (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на 

территории муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или 

электронной форме (далее - заявление). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 

направлено непосредственно в администрацию или в соответствии с 

подразделом 2.14 настоящего Административного регламента. 

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги 



1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 

можно получить: 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(http://gosuslugi.ru) (далее - Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» 

(http://www.gosuslugi43.ru) (далее - Портал Кировской области); 

на официальном сайте муниципального образования «Город Кирово-

Чепецк» Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (https://k4gorod.gosuslugi.ru/) (далее - официальный сайт 

муниципального образования); 

при личном обращении заявителя в администрацию муниципального 

образования или в многофункциональный центр; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной 

(электронной) форме специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о 

порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного 

посещения в соответствии с режимом работы с момента приема документов в 

дни и часы работы администрации муниципального образования. 

1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер 

заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в 

процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения 

муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с 

использованием Единого портала информирование о ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной 

информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в 

«Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации. 

К справочной информации относятся: 

адрес официального сайта муниципального образования; адреса, графики 
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работы, справочные телефоны управлений; адреса, справочные телефоны 

государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 

которые необходимо для получения муниципальной услуги; адреса, 

справочные телефоны многофункциональных центров, а также органов, 

участвующих в межведомственном взаимодействии. 

Справочная информация размещена: 

на Едином портале; 

на Портале Кировской области; 

на официальном сайте муниципального образования; 

на информационных стендах, находящихся в администрации 

муниципального образования. 

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных 

услуг муниципального образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской 

области. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

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

качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального 

образования «Город Кирово-Чепецк» Кировской области. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления 

муниципального образования, предоставляющего 

муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией и 

осуществляется структурным подразделением - управлением жилищно-

коммунального хозяйства. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

издание муниципального правового акта: 

- о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых 

помещениях; 

- об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в 

жилых помещениях. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, администрация информирует заявителя о причинах такого отказа с 

указанием перечня документов и информации, отсутствие и 

(или)недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием 

перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными 



правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в 

предоставлении услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, составляет тридцать рабочих дней со дня представления 

документов в администрацию, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя. 

2.4.2. В случае представления гражданином заявления о предоставлении 

муниципальной услуги через многофункциональный центр срок принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи 

многофункциональным центром такого заявления в администрацию. 

2.4.3. Срок направления заявителю документа, подтверждающего принятие 

решения, составляет не более трех рабочих дней со дня принятия решения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещен: 

на Едином портале; 

на Портале Кировской области; 

на официальном сайте муниципального образования. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

1) заявление (приложение № 1 к настоящему Административному 

регламенту), в котором указываются совместно проживающие члены семьи, а 

также сведения о наличии у заявителя и членов его семьи в собственности 

жилых помещений, находящихся на территории Российской Федерации; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя, в случае представления заявления посредством личного 

обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр. Установление личности заявителя или его 

представителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 

документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, или при наличии технической возможности 

посредством идентификации и аутентификации заявителя с использованием 

информационных технологий в порядке, предусмотренном Федеральным 

законом от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении 

идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием 



биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими 

силу отдельных положений законодательных актов Российской 

Федерации».  

В случае представления документов в электронной форме посредством 

Единого портала, регионального портала направление указанного 

документа не требуется; 

В случае предоставления персональных данных лица, не являющегося 

заявителем, посредством единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия для исполнения полномочий федеральных органов 

исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, 

исполнительных органов субъектов Российской Федерации, а также органов 

местного самоуправления по предоставлению государственных и 

муниципальных услуг без отображения таких сведений для заявителя 

получение согласия такого лица или его законного представителя на обработку 

персональных данных такого лица в указанных целях не требуется. 

3) документы, в том числе справка «О доходах физического лица» (формы 

2-НДФЛ), выдаваемая налоговыми агентами - источниками выплаты дохода, 

подтверждающие доходы заявителя, каждого члена его семьи; 

4) документы о составе семьи заявителя (свидетельства о рождении, о 

заключении брака, о расторжении брака, решение об усыновлении 

(удочерении), судебные решения); 

5) сведения о регистрации транспортного средства, сведения о праве 

собственности на пассажирское, грузовое морское, речное судно, свидетельства 

о государственной регистрации прав на воздушное судно, находящиеся в 

собственности заявителя, каждого члена его семьи; 

6) справки из организаций, аккредитованных на проведение технического 

учета и технической инвентаризации, подтверждающие стоимость 

недвижимого имущества, находящегося в собственности заявителя и (или) 

членов его семьи, за исключением земельного участка, предоставленного на 

основании Федерального закона от 31.07.2020 № 287-ФЗ «О внесении 

изменений в статью 56 Жилищного кодекса Российской Федерации и статьи 15 

и 24 Федерального закона «О статусе военнослужащих»; 

7) копии налоговых деклараций о доходах за налоговый период, 

заверенные налоговыми органами; 

8) справки оценочных организаций о стоимости средств автомобильного, 

водного, воздушного и других видов транспорта, сельскохозяйственной 

техники, находящихся в собственности заявителя и (или) членов его семьи и 

подлежащих учету и налогообложению. 

В случае самостоятельного определения заявителем стоимости средств 

автомобильного, водного, воздушного и других видов транспорта, 

сельскохозяйственной техники, находящихся в собственности заявителя и (или) 

членов его семьи и подлежащих учету и налогообложению, документы, 

указанные в подпункте 8 настоящего Административного регламента, 

заявителем не представляются. В этом случае стоимость средств 
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автомобильного, водного, воздушного и других видов транспорта, 

сельскохозяйственной техники, находящихся в собственности заявителя и (или) 

членов его семьи и подлежащих учету и налогообложению, указывается 

заявителем в заявлении; 

9) сведения о стоимости паенакоплений в жилищно-строительных, 

гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах, заверенные 

должностными лицами жилищно-строительных, гаражно-строительных и 

дачно-строительных кооперативов; 

10) сведения о размерах денежных средств, находящихся на счетах в 

учреждениях банков и других кредитных учреждениях, а также средств на 

именных приватизационных счетах физических лиц, представленные 

заявителем, в том числе из этих учреждений; 

11) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости - 

жилые помещения, находившиеся (находящиеся) в собственности заявителя и 

(или) членов его семьи; 

12) правоустанавливающие документы на ранее учтенные объекты 

недвижимого имущества - жилые помещения, находящиеся в собственности 

заявителя и (или) членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в 

Едином государственном реестре недвижимости; 

13) документ, подтверждающий, что жилое помещение, в котором 

проживает (проживал) заявитель, утрачено или непригодно для постоянного 

проживания (заключение межведомственной комиссии и (или) постановление 

администрации муниципального образования); 

14) медицинская справка, подтверждающая, что гражданин страдает 

тяжелой формой хронического заболевания (при наличии в составе семьи 

заявителя больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, 

входящего в перечень, установленный приказом Министерства 

здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 № 987н «Об 

утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых 

невозможно совместное проживание граждан в одной квартире») с указанием 

кода заболевания; 

15) согласие на обработку персональных данных (приложение № 2 к 

настоящему Административному регламенту). 

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя 

уполномоченный представитель представляет документ, удостоверяющий 

личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление 

интересов заявителя. 

Орган, осуществляющий учет, вправе предложить сделать копию паспорта 

заявителя в его присутствии и с его согласия. 

2.6.2. Заявитель должен представить самостоятельно документы, 

предусмотренные подпунктами 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 14 настоящего 

Административного регламента. Указанные документы представляются как в 

подлинниках - для обозрения, так и в копиях, заверенных в установленном 

порядке организациями, от которых они исходят. 
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2.6.3. Документы, указанные в подпунктах 5, 11, 13, настоящего 

Административного регламента, запрашиваются Администрацией в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, если они не были 

представлены заявителем по собственной инициативе. 

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Портала Кировской области. В этом 

случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность, не представляется. 

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги администрация не 

вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены 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, нормативными 

правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 
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выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего 

обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

2) в письменном заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членов его семьи; 

3) текст письменного заявления не поддается прочтению. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

1) не представлены документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя; 

2) размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя, и 

стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его 

семьи и подлежащего налогообложению, превышает установленный размер 

дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимость имущества, 

находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, 

установленный органом местного самоуправления; 

3) 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 



заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, если 

соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной 

инициативе (за исключением случаев, если отсутствие запрашиваемых 

документов и (или) информации в распоряжении таких органов или 

организаций подтверждает право заявителя состоять на учете в качестве 

нуждающегося в жилых помещениях); 

4) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя 

состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях; 

5) не истек срок, предусмотренный статьей 7 Закона Кировской области от 

02.08.2005 № 349-ЗО «О порядке ведения органами местного самоуправления 

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области», 

статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

лично заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе 

или многофункциональном центре составляет пятнадцать минут. 

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

2.11.1. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в течение одного рабочего дня. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Информация о графике (режиме) работы администрации 

размещается при входе в здание, в котором она осуществляет свою 

деятельность, на видном месте. 

2.12.2. Прием заявителей в администрации осуществляется, как правило, в 

специально оборудованных помещениях (кабинетах). 
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2.12.3. Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, 

ежедневно обращающихся в администрацию в связи с предоставлением 

муниципальной услуги. 

2.12.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать 

комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы 

должностных лиц администрации муниципального образования. 

2.12.5. Рабочее место должностного лица, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано 

персональным компьютером. 

2.12.6. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой 

с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.12.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется администрацией по телефону, электронной почте, путем 

размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 

средствах массовой информации. 

2.12.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте 

муниципального образования, Региональном портале и Едином портале. 

2.12.9. На информационных стендах в доступных для ознакомления 

местах, на официальном сайте муниципального образования размещается 

следующая информация: 

регламент с приложениями или извлечения из него; 

время приема заявителей; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 

лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 

которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальных услуг, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

3) обеспечение возможности направления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в администрацию муниципального образования по 

электронной почте; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной 



услуги на официальном сайте муниципального образования, Региональном 

портале, Едином портале; 

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Регионального портала и Единого портала. 

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или 

действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.13.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

определяются также количеством взаимодействий заявителя с должностными 

лицами администрации муниципального образования при предоставлении 

муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза - при представлении заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в управление), а также при получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональном 

центре и в электронной форме 

2.14.1. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр 

документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию муниципального образования в порядке, предусмотренном 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

администрацией муниципального образования. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном ст. 15.1 

Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной 

форме. 

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме: 

1) получение информации о предоставляемой муниципальной услуге на 

официальном сайте муниципального образования, на Региональном портале и 

на Едином портале; 

2) получение и копирование на официальном сайте муниципального 

образования, Региональном портале и Едином портале формы заявления, 

необходимого для получения муниципальной услуги, в электронной форме; 

3) представление заявления в электронной форме с использованием 

официального сайта муниципального образования, Регионального портала и 
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Единого портала; 

4) осуществление с использованием официального сайта муниципального 

образования, Регионального портала и Единого портала мониторинга хода 

предоставления муниципальной услуги; 

5) получение результатов предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде на Региональном портале и на Едином портале, если это не 

запрещено федеральным законом. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия): 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 

- формирование и направление межведомственных запросов; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов и принятие решения; 

- выдача (направление) документов заявителю. 

Порядок выполнения административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 

- прием и регистрация заявления и представленных документов; 

- формирование и направление межведомственных запросов; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- принятие администрацией муниципального образования решения по 

результатам рассмотрения заявления и документов и направление заявителю 

документа, подтверждающего принятие решения. 

Порядок выполнения административных процедур (действий), 

выполняемых многофункциональным центром: 

- прием и регистрация заявления и представленных документов; 

- выдача документов. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 

3.1. Административная процедура по приему и регистрации 

заявления и прилагаемых документов 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в администрацию муниципального образования заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 



3.1.2. Результатом административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления должностным лицом администрации, ответственным 

за регистрацию входящей документации, в соответствии с требованиями, 

установленными Инструкцией по делопроизводству, выдача расписки 

(приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) заявителю и 

направление заявления и приложенных к нему документов заместителю главы 

администрации муниципального образования, курирующему управление 

жилищно-коммунального хозяйства (далее - заместитель главы 

администрации), в течение одного рабочего дня. 

3.2. Административные действия при формировании 

и направлении межведомственных запросов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры в целях 

получения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 

регламента, является поступление специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления с 

документами, направление межведомственных запросов в органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и (или) 

подведомственные таким органам организации, в распоряжении которых 

находятся указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), 

если они не были представлены заявителем по собственной инициативе. 

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление межведомственных запросов в соответствующие органы и (или) 

организации и получение результатов таких запросов. 

3.3. Административная процедура по рассмотрению заявления 

и прилагаемых документов и принятию решения 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение специалистом администрации муниципального образования 

зарегистрированного заявления с поручением заместителя главы 

администрации муниципального образования для исполнения и пакета 

прилагаемых документов. 

3.3.2. Специалист администрации муниципального образования проверяет 

поступившее заявление и пакет прилагаемых документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, и рассматривает 

заявление и пакет документов. 

3.3.3. Результатом административной процедуры является: 

1) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги - издание муниципального правового акта о принятии гражданина на 

учет в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

2) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги - издание муниципального правового акта об отказе в 

принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. 



3.4. Выдача (направление) документов заявителю 

3.4.1. Специалист администрации муниципального образования, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает (направляет) 

заявителю или направляет в многофункциональный центр результат 

предоставления услуги в соответствии с правилами документооборота в 

администрации. 

3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является 

выдача (направление) заявителю документа, указанного в пункте 2.3 

настоящего Административного регламента. 

3.5. Порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала, Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале, 

Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление 

муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, 

информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются 

заявителю в «Личный кабинет пользователя» Единого портала. 

3.5.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

документов. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного 

документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной 

услуги из Единого портала, Портала Кировской области. 

3.5.2. Описание последовательности действий при формировании и 

направлении межведомственных запросов. 

Взаимодействие органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в 

соответствии с подразделом 3.2 раздела 3 настоящего Административного 

регламента. 

3.5.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и 

представленных документов, при принятии решения по результатам 

рассмотрения документов и направлении заявителю документа, 

подтверждающего принятие решения, аналогична последовательности, 

указанной в подразделах 3.3, 3.4 раздела 3 настоящего Административного 

регламента. 

3.5.4. В случае представления документов через Единый портал, Портал 

Кировской области решение по результатам рассмотрения представленных 

документов направляется заявителю в «Личный кабинет пользователя» 

Единого портала, Портала Кировской области. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать три 

рабочих дня со дня принятия решения. 



3.6. Описание административных процедур (действий), 

выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей 

о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре осуществляются при личном обращении заявителей в 

многофункциональный центр либо по телефону многофункционального центра. 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации 

заявления и документов. 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать как на 

бумажном носителе, так и в электронной форме. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является 

поступление в многофункциональный центр заявления с документами и 

предъявление: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и 

документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие заявление и 

документы; 

оформляет расписку в получении документов и передает ее заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и 

комплект необходимых документов в администрацию муниципального 

образования. 

Результатом выполнения административной процедуры будут являться 

регистрация поступивших документов и выдача расписки в получении 

документов. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать один 

день. 

3.6.2. Описание последовательности действий при выдаче документов 

заявителю. 

Результат предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, в многофункциональном центре выдается заявителю 

(представителю заявителя), предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования 

заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 



посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его 

поступления в многофункциональный центр. 

В случае подачи заявления и документов в электронной форме 

осуществляется проверка действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением 

муниципальной услуги. Проверка осуществляется путем соблюдения 

следующих условий: 

квалифицированный сертификат ключа проверки усиленной 

квалифицированной электронной подписи (далее - квалифицированный 

сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, 

аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 

заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной 

информации о моменте их подписания) или на день проверки действительности 

указанного сертификата, если момент подписания заявления и прилагаемых к 

нему документов не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной 

подписи, с помощью которой подписаны заявление и прилагаемые к нему 

документы, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в эти документы 

после их подписания. При этом проверка осуществляется с использованием 

средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия 

установленным требованиям, и с использованием квалифицированного 

сертификата лица, подписавшего заявление и прилагаемые к нему документы; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом 

ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 

подписывающего заявление и прилагаемые к нему документы (если такие 

ограничения установлены). 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться 

получение заявителем решения о принятии (отказе в принятии) заявителя на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать три 

рабочих дня со дня получения решения от администрации. 

3.7. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональном центре 

3.7.1. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги 

через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект 

необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию муниципального образования в соответствии с соглашением о 

взаимодействии; 

началом выполнения административных процедур (действий) является 

день получения многофункциональным центром заявления о предоставлении 



муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.8.1. В случае необходимости внесения изменений в результат 

предоставления услуги в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в 

тексте решения заявитель направляет заявление (приложение № 3 к 

настоящему Административному регламенту). 

3.8.2. Изменения вносятся нормативным правовым актом администрации. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала, Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также 

непосредственно в администрацию. 

В случае внесения изменений в результат предоставления услуги в части 

исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе администрации в 

адрес заявителя направляется копия муниципального правового акта 

администрации о внесении изменений в решение. 

3.8.3. Срок внесения изменений в решение составляет пять рабочих дней с 

момента подачи заявления. 

3.9. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента  

  Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений осуществляется начальником и иными 

должностными лицами управления архитектуры, строительства и 

землеустройства.  Контроль за полнотой и качеством исполнения 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения 

настоящего Административного регламента и подготовку ответов на 

обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения 

специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

организуются на основании муниципальных правовых актов администрации.  

 По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей 

виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации.  

3.10. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 



и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих 

 

3.10.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) должностных лиц администрации в досудебном и судебном 

порядке, кроме того, жалоба может быть подана в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган.  

 Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги в следующих случаях:  

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги;  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

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 Кировской области, 

муниципальными правовыми актами;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами;  



7) отказ администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

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 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или 

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 Федерального закона № 210-ФЗ. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.  

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

электронной форме на имя главы администрации.  

Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", включая официальный сайт 

муниципального образования, региональный портал, Единый портал, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба должна содержать:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  



2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

администрации, должностного лица, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги;  

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) администрации, должностного лица, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

3.10.3. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению 

комиссией по рассмотрению жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации, должностных лиц и (или) муниципальных служащих 

администрации, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа администрации, должностного лица структурного 

подразделения в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 

ее регистрации.  

3.10.4. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации 

принимает одно из следующих решений:  

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а 

также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы.  

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 3.10.4 настоящего Административного регламента, заявителю в 



письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги.  

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.  

3.10.5. Заявитель может направить жалобу с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

- на Едином портале;  

- на Портале Кировской области;  

- на официальном сайте муниципального образования.  

3.10.6. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 

процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 

соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 

указанной статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.  

3.10.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) многофункционального центра и его работников в досудебном и 

судебном порядке, кроме того, жалоба может быть подана учредителю 

многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному 



нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации на 

рассмотрение жалобы, в письменной форме, в том числе при личном приеме 

заявителя, или в электронном виде.  

Жалоба должна содержать:  

а) наименование многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

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;  

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра;  

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действиями (бездействием) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется многофункциональным 

центром в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной 

услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем 

получен результат указанной муниципальной услуги.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством 

официального сайта многофункционального центра, учредителя 

многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет».  

Жалоба рассматривается многофункциональным центром, порядок 

предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, его должностного лица и (или) 

работника. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя многофункционального центра, жалоба может быть подана 

учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному 

на рассмотрение жалоб нормативным правовым актом Кировской области.  

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра регулируется федеральным 

законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами 



Правительства Российской Федерации, Правительства Кировской области и 

многофункционального центра. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 
                                     Заместителю главы администрации 

                                     муниципального образования 

                                     «Город Кирово-Чепецк» 

                                     Кировской области 

                                     ______________________________________ 

                                     от ___________________________________ 

                                     ______________________________________ 

                                     _____________________________________, 

                                     адрес заявителя: _____________________ 

                                                       (адрес регистрации) 

                                     ______________________________________ 

                                     ______________________________________ 

                                     _____________________________________, 

                                     дополнительные контактные данные: ____ 

                                     ______________________________________ 

                                           (по усмотрению заявителя) 

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    1.  В  соответствии  со  статьями  49,  52 Жилищного кодекса Российской 

Федерации   и   Законами   Кировской  области  от  02.08.2005  № 350-ЗО «Об 

определении   размера  дохода  и  стоимости  имущества  для  предоставления 

гражданам  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда  в  Кировской 

области»   прошу   признать   меня   малоимущим  (за  исключением  случаев, 

установленных  законом)  и  принять на учет в качестве нуждающегося в жилых 

помещениях  муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемых  по договору 

социального  найма,  от  02.08.2005  №  349-ЗО  «О порядке ведения органами 
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местного  самоуправления  учета  граждан  в  качестве  нуждающихся  в жилых 

помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма в Кировской 

области». 

 

    2.  Члены  семьи,  совместно  проживающие  со мной (ФИО, дата рождения, 

паспортные данные): 

 

1. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

2. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

3. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

4. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

5. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

6. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

7. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

8. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

    3. Жилые помещения, находящиеся в моей собственности (социальном найме) 

и (или) в собственности (социальном найме) членов моей семьи: 

 

Адрес помещения Площадь Собственник (наниматель) 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
    4. Стоимость средств автомобильного, водного, воздушного и других видов 

транспорта,  сельскохозяйственной техники, находящихся в моей собственности 



и   (или)   в   собственности  членов  моей  семьи  и  подлежащих  учету  и 

налогообложению, определена мной самостоятельно и составляет: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

    5. 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

         (дополнительные сведения - указываются при необходимости) 

 

    К заявлению прилагаю: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

 

Заявитель: ________________________________________     ___________________ 

                           (Ф.И.О.)                          (подпись) 

 

                                              «___» ______________ 20___ г. 

 
Приложение № 2 

к Административному регламенту 
 
                                            Заместителю главы администрации 

                                            муниципального образования 

                                            «Город Кирово-Чепецк» 

                                            Кировской области 

                                            _______________________________ 

 

                                 СОГЛАСИЕ 

                     на обработку персональных данных 

 

Я, __________________________________________________ «___» _________ г.р., 

         (Ф.И.О. субъекта персональных данных)           дата рождения 

законный представитель ____________________________________________________ 

в  соответствии с ч. 3 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации  предоставления  государственных  и муниципальных услуг» и ч. 4 

ст.    9   ФЗ   «О   персональных   данных»   от   27.07.2006   №   152-ФЗ, 

зарегистрирован(а) ___ по адресу: ________________________________________, 

документ, удостоверяющий личность: паспорт № ________________________ выдан 

__________________________________________________________________________, 

    (наименование документа, №, серия, сведения о дате выдачи документа 

                          и выдавшем его органе) 

 

даю согласие в целях оказания муниципальной услуги: 

___________________________________________________________________________ 

 

кому: 

__________________________________________________________________________, 

         (Ф.И.О. заявителя на предоставление муниципальной услуги) 
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предоставить в администрацию города Кирово-Чепецка 

__________________________________________________________________________, 

расположенное по адресу: _________________________________________________; 

на обработку: 

1) мои персональные данные, 

2) персональные данные ____________________________________________________ 

__________________________________________________________________________, 

а именно: ФИО, дата рождения, адрес регистрации, номер основного документа, 

удостоверяющего  личность,  сведения  о  дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе. 

 

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его  подписания  до  дня  отзыва в 

письменной форме. 

 

«___» _____________ ______ г. _____________________________________________ 

            дата                 (подпись субъекта персональных данных) 

 
 
 
 
 
  



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

 
                                            Заместителю главы администрации 

                                            муниципального образования 

                                            «Город Кирово-Чепецк» 

                                            Кировской области 

                                            _______________________________ 

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу внести изменение в решение о ____________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

              (указать наименование, номер и дату документа) 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения: 

___________________________________________________________________________ 

              (указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

___________________________________________________________________________ 

              и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

___________________________________________________________________________ 

 

_____________                              ___________________ 

    Дата                                    Подпись заявителя 

 

    Приложение: 

    1. ____________________________________________________________________ 

    2. ____________________________________________________________________ 

                    (Документы, которые заявитель прикладывает 

                           к заявлению самостоятельно) 

 
 
 
 
 
  



Приложение № 4 
к Административному регламенту 

 
                                 Расписка 

 

    Заявитель: ____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                     (Ф.И.О., адрес места жительства) 

 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество 
документов 

Дата получения 
документа 

 Документы, представленные заявителем: 

1. Копии паспортов граждан Российской Федерации   

2. Копии свидетельств о рождении детей, не достигших 
возраста 14 лет (указанных в заявлении) 

 
 

3. Копии документов о составе семьи гражданина 
(свидетельства о рождении, о заключении брака, о 
расторжении брака, решения об усыновлении 
(удочерении), судебных решений) 

 

 

4. Документы, в том числе справка «О доходах 
физического лица» ф. 2-НДФЛ, выдаваемая 
налоговыми агентами - источниками выплаты дохода, 
подтверждающие доходы гражданина, каждого члена 
его семьи 

 

 

5. Копии налоговых деклараций о доходах за налоговый 
период, заверенные налоговыми органами 

 
 

6. Справки из организаций, аккредитованных на 
проведение технического учета и технической 
инвентаризации, подтверждающие стоимость 
недвижимого имущества, находящегося в 
собственности гражданина, членов его семьи 

 

 

7. Справки оценочной организации о стоимости средств 
автомобильного, воздушного и других видов 
транспорта, сельскохозяйственной техники, 
находящихся в собственности граждан и подлежащих 
учету и налогообложению 

 

 

8. Документ о стоимости паенакоплений в жилищно-
строительных, гаражно-строительных и дачно-
строительных кооперативах 

 
 

9. Справка о размере денежных средств, находящихся на 
счетах в учреждениях банков и других кредитных 
учреждениях, а также средств на именных 
приватизационных счетах физических лиц 

 

 

10. Документы, подтверждающие наличие согласия иных 
лиц, сведения по которым необходимы для 

 
 



предоставления заявителю муниципальной услуги, на 
обработку персональных данных 

11. Копии правоустанавливающих документов на ранее 
учтенные объекты недвижимого имущества - жилые 
помещения, находящиеся в собственности заявителя и 
(или) членов его семьи, права на которые не 
зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости 

 

 

12. Медицинская справка, подтверждающая, что 
гражданин страдает тяжелой формой хронического 
заболевания (при наличии в составе семьи заявителя 
больного, страдающего тяжелой формой 
хронического заболевания, входящего в перечень, 
установленный приказом Министерства 
здравоохранения Российской Федерации от 
29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых 
форм хронических заболеваний, при которых 
невозможно совместное проживание граждан в одной 
квартире») 

 

 

13. Доверенность   

    

    

    

 Всего принято _____ документов от заявителя 

 
Не представлены: 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

    Документы принял: _________________________ ___________ _______________ 

                               (Ф.И.О.)          (подпись)      (дата) 
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