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БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
АЛЕКСЕЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Алексеевка

« 20/Jr. № ..

Об утверждении временного порядка 
предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учёт в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

В целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 
24 марта 2022 года № 454 «Об особенностях организации предоставления 
государственных услуг, а также разработки и принятия административных 
регламентов предоставления государственных услуг в 2022 году» на основании 
Устава Алексеевского городского округа, принятым решением Совета депутатов 
Алексеевского городского округа Белгородской области от 02.11.2018 № 2 «Об 
Уставе Алексеевского городского округа» администрация Алексеевского городского
округа постановляет:

1.Утвердить временный порядок предоставления муниципальной услуги
«Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях» (прилагается).

2. Комитету ЖКХ администрации Алексеевского городского округа 
(Клишин Д.П.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в 
соответствии с Уставом Алексеевского городского округа.

3. Управлению организационно-контрольной работы аппарата и архивного дела 
главы администрации Алексеевского городского округа (Штень М.А.) обеспечить 
размещение настоящего постановления на официальном сайте органов местного 
самоуправления Алексеевского городского округа.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы 
администрации Алексеевского городского округа по ЖКХ Клишина Д.П.
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щдокументов §

Утвержден 
постановлением администрации 

Алексеевского городского округа 
2022 года

Временный порядок предоставления муниципальной услуги «Приём 
заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования временного порядка

1.1.1. Настоящий временный порядок регулирует отношения, возникающие 
между заявителем и администрацией Алексеевского городского округа. Предоставлении 
муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан 
на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» «Передача жилых 
помещений в собственность граждан (приватизация)» регулирует отношения 
возникающие на основании: Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса 
Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», которым предусмотрено предоставление соответствующей 
Услуги в Белгородской области (далее - Услуга)).

1.1.2. Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются администрацией 
Алексеевского городского округа .

1.1.3. В предоставлении Услуги принимают участие многофункциональные 
центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) при 
наличии соответствующего соглашения о взаимодействии между МФЦ и органом, 
предоставляющим Услугу, заключённым в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 
власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в 
случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично
правовыми компаниями».

1.1.4. МФЦ, в которые подаётся заявление о предоставлении Услуги, могут 
принять решение об отказе в приёме заявления и документов, необходимых для её 
предоставления.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические 
лица, признанные малоимущими в соответствии с правовыми нормами Закона 
Белгородской области от 12.10.2006г № 65 «О порядке признания граждан 
малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых
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1.2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2.1.настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее - Представитель).

1.3. Способы информирования 
заявителей о порядке предоставления Услуги

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:
1) Администрацией Алексеевского городского округа (далее - Уполномоченный 

орган) в лице отдела по жилищным вопросам администрации Алексеевского городского 
округа (далее - Отдел);

2) Отделением № 6 многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг в Алексеевском городском округе( далее - 
многофункциональный центр);

3) по телефону Отделом или отделением № 6 МФЦ в Алексеевском городском 
округе;

4) письменно, в том числе посредством электронной почты;
5) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций^-www.gosuslugi.ru.- (далее - 
ЕПГУ);

на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно
телекоммуникационной сети Интернет: adm-alekseevka.gosuslugi.ru(HHTepHeT-canr).

- на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области 
www.gosuslugi31 .ru (далее — РПГУ);

- посредством размещения информации на информационных стендах Отдела или 
многофункционального центра.

II. Требования к предоставлению Услуги

2.1. Результат предоставления Услуги

2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.1.2. Решение жилищной комиссии администрации Алексеевского городского 

округа, которое оформляется протоколом заседания комиссии.
2.1.3. Постановление администрации Алексеевского городского округа о 

принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, по 
приложению № 2.

2.1.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии 
со ст.54 ЖК РФ, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные ч.1 ст.54 ЖК 
РФ.

2.1.5. Результат оказания услуги можно получить следующими способами:
- в электронном виде (ЕПГУ, РПГУ);
- через МФЦ;
- через Уполномоченный орган.

http://www.gosuslugi31
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2.2. Срок предоставления Услуги

2.2.1. Максимальный срок предоставления Услуги со дня регистрации запроса и 
документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги:

а) в органе, предоставляющем Услугу, в том числе в случае если запрос и 
документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы 
заявителем посредством почтового отправления в орган, предоставляющий Услугу, 
составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов.

б) на ЕПГУ- 30 рабочих дней;
в) на РПГУ - 30 рабочих дней;
г) в МФЦ, в случае если запрос и документы и (или) информация, необходимые 

для предоставления Услуги, поданы заявителем в МФЦ, - 30 рабочих дней.
2.2.2. В общий срок предоставления Услуги не включается срок, на который 
приостанавливается предоставление Услуги.

2.3. Правовые основания предоставления Услуги

2.3.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги:

- «Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 
12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 
01.07.2020);

- Жилищный кодекс Российской Федерации" от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)" от 26.01.1996 N 14- 

ФЗ;
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»;
- Закон Белгородской области от 12.10.2006г № 65 «О порядке признания 

граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам 
социального найма».

2.3.2. Орган, предоставляющий Услугу, обеспечивает размещение и актуализацию 
перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, 
информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц на 
официальных сайтах уполномоченных органов, на РПГУ и ЕПГУ, в ФРГУ.

2.4. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги

2.4.1. Для получения Услуги Заявитель представляет в орган, предоставляющий 
Услугу:

а) Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно 
Приложению № 1 к настоящему временному порядку;
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В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, 
РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления 
результата предоставления муниципальной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;
- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра 

электронного документа в Отделе, многофункциональном центре.
б) Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при 
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации 
(далее - ЕСИА)

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из 
документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 
состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием системы межведомственного
электронного взаимодействия.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано
юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано
индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной 
квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано 
нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 
подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной подписью.

2.4.2. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые подлежат 
представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство 
о заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, 
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 
компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный 
перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные 
органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями 
Российской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения 
соответствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии 
такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии).

- Договор найма жилого помещения (или ордер) - в случае, если заявитель или 
члены семьи заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда 
социального использования по договору найма.

- Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право 
заявителя или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости.

2.4.3. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, 
указанные в пункте 2.4.2 настоящего раздела временного порядка.

2.4.4. Требования к предоставлению документов, необходимых для оказания 
Услуги:
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- текст заявления должен быть написан на русском языке синими или чёрными 

чернилами, фамилия, имя и отчество заявителя должны быть написаны полностью, все 
обязательные реквизиты в заявлении должны быть заполнены;

- не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток, 
приписок, зачёркнутых слов и иных неоговорённых исправлений, не заверенных 
подписью заявителя;

- текст заявления может быть оформлен машинописным способом.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги

2.5.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для 
предоставления Услуги, являются:

а) Запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления или 
организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.

б) Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное).

в) Представление неполного комплекта документов.
г) Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 
представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 
лицом).

д) Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 
заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

е) Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.

ж) Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, 
наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления услуги.

з) Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
заявителя.

2.5.2. Письменное решение об отказе в приёме документов, необходимых для 
предоставления Услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается 
уполномоченным должностным лицом и выдаётся (направляется) заявителю с 
указанием причин отказа в срок не позднее 3 рабочих дней с даты получения от 
заявителя документов.

2.5.3. В случае подачи запроса в электронной форме с использованием 
ЕПГУ/РПГУ решение об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления 
Услуги, подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) с 
использованием электронной подписи и направляется в личный кабинет заявителя на 
ЕПГУ/РПГУ не позднее 3 рабочих дней с даты регистрации запроса.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

2.6.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.6.7. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
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- Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия.
Представленными документами и сведениями не подтверждается право 

гражданина и членов его семьи нуждаемости в жилом помещении по договору 
социального найма.

2.6.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, установленный 
пунктом 2.6.7 настоящего временного порядка, является исчерпывающим.

2.6.9. Решение об отказе в предоставлении Услуги подписывается 
уполномоченным должностным лицом и выдаётся (направляется) заявителю с 
указанием причин отказа не позднее 3 рабочих дней с даты принятия решения об отказе 
в предоставлении Услуги.

2.6.10. Решение об отказе в предоставлении Услуги по запросу, поданному в 
электронной форме с использованием ЕПГУ/РПГУ, с указанием причин отказа 
подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) с использованием 
электронной подписи и направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ/РПГУ не 
позднее 3 рабочих дней с даты принятия решения об отказе в предоставлении Услуги.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении Услуги, и способы её взимания

2.7.1. Предоставление муниципальной Услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления 

Услуги

2.8.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги и 
при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги

2.9.1. При личном обращении заявителя в администрацию Алексеевского 
городского округа с запросом о предоставлении Услуги должностным лицом, 
ответственным за приём документов, проводится:

- проверка документов, указанных в пунктах 2.4.1 - 2.4.2 временного порядка, 
составляет 1 рабочий день;

- регистрация запроса в Администрацию Алексеевского городского округа, 
время проведения которой составляет 1 рабочий день.

2.9.2. Регистрация запроса, направленного заявителем по почте или в форме 
электронного документа, осуществляется в день его поступления Администрацию 
Алексеевского городского округа. В случае поступления запроса в выходной или 
праздничный день регистрация запроса осуществляется в первый следующий за ним 
рабочий день.

2.10. Иные требования к предоставлению Услуги
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2.10.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством 
ЕПГУ, РПГУ.

2.10.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ, РПГУ.

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ 
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 
предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 
электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется 
заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. 
При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается 
подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, 
уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.1.1. 
настоящего временного порядка , направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на 
бумажном носителе в многофункциональном центре.

III. Порядок предоставления Услуги

Предоставление Услуги включает в себя последовательность следующих 
административных процедур:

1) приём и регистрация запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления Услуги;

2) межведомственное информационное взаимодействие;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
5) предоставление результата Услуги.

3.1. Приём запроса и документов
и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги

3.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступление от заявителя запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
Услуги.

В случае подачи запроса и прилагаемых к нему документов в электронной форме 
с использованием ЕПГУ или РПГУ специалист Отдела:

- просматривает электронные образы запроса и прилагаемых к нему документов;
осуществляет контроль полученных электронных образов запроса и 

прилагаемых к нему документов на предмет целостности;
- фиксирует дату получения запроса и прилагаемых к нему документов;
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- при наличии оснований, указанных в пункте 2.5.1 настоящего временного 

порядка , направляет заявителю через личный кабинет ЕПГУ или РПГУ уведомление об 
отказе в приеме документов.

- при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.5.1. настоящего временного 
порядка, направляет заявителю через личный кабинет ЕПГУ или РПГУ уведомление о 
получении заявления и прилагаемых к нему документов и регистрирует запрос в реестре 
предоставления сведений, документов, материалов в день их получения либо на 
следующий рабочий день в случае их получения после 16 часов текущего рабочего дня.

3.1.2. Для получения Услуги заявитель представляет в орган, предоставляющий 
Услугу, заявление, а также документы, необходимые для оказания Услуги.

При наличии полного перечня документов и их соответствия установленным 
требованиям должностное лицо органа, предоставляющего Услугу, принимает пакет 
документов и формирует дело заявителя.

В случае выявления оснований для отказа в приёме документов, необходимых для 
предоставления Услуги, указанных в пункте 2.5.1 подраздела 2.5 раздела II временного 
порядка, должностное лицо органа, предоставляющего Услугу, оформляет по 
требованию заявителя решение об отказе в приёме документов с разъяснением права 
повторного обращения.

3.1.3. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, 
по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания либо 
места нахождения не предусматривается.

3.1.4. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги 
по предварительной записи не осуществляется.

3.1.5. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления 
Услуги, в органе, предоставляющем Услугу, или в МФЦ составляет 1 рабочий день.

3.2. Межведомственное информационное взаимодействие

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является: - 
непредставление заявителем документов (сведений), указанных в пункте 2.4.2 
подраздела 2.4 раздела II настоящего временного порядка, которые он в соответствии с 
требованиями Закона № 210-ФЗ вправе представлять по собственной инициативе;

3.2.2. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется на 
бумажном носителе при невозможности осуществления межведомственного запроса в 
электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:
- ЗАГС в части получения сведений из Единого государственного реестра записей 

актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака;
- Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения 

сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место 
жительства.

- Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия 
фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС.

- Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в 
части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на 
имеющиеся объекты недвижимости.

3.2.3. Межведомственный запрос формируется и направляется главным 
специалистом отдела по жилищным вопросам администрации Алексеевского 
городского округа.
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3.2.4. Межведомственный запрос о представлении необходимых сведений на 

бумажном носителе должен содержать следующие сведения: Ф.И.О. заявителя и членов 
его семьи, паспортные данные, семейное положение, адрес регистрации по месту 
жительства или месту пребывания.

3.2.5. Срок направления межведомственного запроса осуществляется в течение 1 
рабочего дня с момента регистрации заявления с документами.

3.2.6. Срок направления ответа на межведомственный запроса представлении 
сведений (документов) или уведомления об отсутствии запрошенной информации для 
предоставления Услуги с использованием межведомственного информационного 
взаимодействия не может превышать 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в органы (организации).

3.3. Приостановление предоставления Услуги

3.3.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

3.4. Принятие решения
о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги

3.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
получение должностным лицом (работником), уполномоченным на выполнение 
административной процедуры, документов, необходимых для оказания Услуги.

3.4.2. Решение о предоставлении Услуги принимается при одновременном 
соблюдении следующих критериев:

- соответствие заявителя условиям, предусмотренным подразделом 1.2 раздела I 
настоящего временного порядка;

- достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем 
документах;

- представление полного комплекта документов, необходимых для оказания 
Услуги;

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги.
3.4.4. Основания для принятия решения об отказе в предоставлении Услуги 

предусмотрены пунктом 2.6.7 подраздела 2.6 раздела II настоящего временного порядка.
3.4.5. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Услуги составляет 3 рабочих дня.

3.5. Предоставление результата Услуги

3.5.1. Результат оказания Услуги предоставляется заявителю в органе, 
предоставляющем Услугу, МФЦ, посредством ЕПГУ, РПГУ.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, выдаёт 
результат Услуги заявителю под подпись.

3.5.3. Предоставление результата оказания Услуги осуществляется в срок, не 
превышающий 30 рабочих дней, который исчисляется со дня принятия решения о 
предоставлении Услуги.



11
3.5.4. Предоставление органом, предоставляющим Услугу, или МФЦ результата 

оказания Услуги заявителю независимо от его места жительства (пребывания) в 
пределах Российской Федерации либо адреса в пределах места нахождения 
юридического лица не предусмотрено.

3.6. Порядок предоставления услуги в электронной форме

3.6.1. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ЕПГУ/РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления 
в иной форме.

3.6.2. При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в пунктах 2.4.1 настоящего временного порядка, необходимых для 
предоставления Услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

в) сохранение ранее введённых в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 
возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещённых в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на ЕПГУ/РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введённой информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ/РПГУ к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным 
заявлениям - в течение не менее 3 месяцев. Сформированное и подписанное заявление и 
иные документы, необходимые для предоставления Услуги, направляются в орган, 
предоставляющий Услугу, посредством ЕПГУ/РПГУ.

3.6.3. Орган, предоставляющий Услугу, обеспечивает в срок не позднее 1 
рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ/РПГУ, а в случае его поступления в 
нерабочий или праздничный день - в следующий за ним первый рабочий день:

а) приём документов, необходимых для предоставления Услуги, и направление 
заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления 
Услуги.

3.6.4. Электронное заявление становится доступным для должностного лица 
органа, предоставляющего Услугу, ответственного за приём и регистрацию заявления 
(далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной 
системе, используемой органом, предоставляющим Услугу, для предоставления Услуги. 
Ответственное должностное лицо проверяет наличие электронных заявлений, 
поступивших с ЕПГУ/РПГУ, с периодом не реже 2 раз в день; рассматривает 
поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); производит 
действия в соответствии с пунктом 3.6.3 настоящего временного порядка.

3.6.5. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспечивается 
возможность получения документа:
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- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица органа, предоставляющего 
услугу, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 
документа, который заявитель получает при личном обращении в орган, 
предоставляющий Услугу.

3.6.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления Услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ/РПГУ при условии 
авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 
заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 
собственной инициативе в любое время. При предоставлении Услуги в электронной 
форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на приём в орган, предоставляющий Услугу, или МФЦ, 
содержащее сведения о дате, времени и месте приёма;

б) уведомление о приёме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления Услуги, содержащее сведения о факте приёма 
заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и начале процедуры 
предоставления Услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 
Услуги, либо мотивированный отказ в приёме документов, необходимых для 
предоставления Услуги;

в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги.
г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления Услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении Услуги и возможности получить результат предоставления Услуги, 
либо мотивированный отказ в предоставлении Услуги.
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Приложение № 1

к временному порядку предоставления
муниципальной услуги «Приём заявлений, документов,

а также постановка граждан на учёт в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»

(Ф.И.О. полностью, год рождения)

Проживающего по адресу:__________________________________________

телефон:________________________________________ _______________

E-mail:__________________________________________________________ _

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

В соответствии с п. 2 ст.49, ст. 52 Жилищного кодекса Российской Федерации,

прошу Вас принять меня, с семьей из ___ _  человек, признанных малоимущими на основании

( наименование нормативного акта -номер, дата)

на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемого по договору социального 
найма в связи с____________________________________________________________  

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью на одного члена 
семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых 
помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из 
которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания при которой совместное 
проживание невозможно и др.причины).

Я (или члены моей семьи) имею льготу, дающую мне право в соответствии с ч.2 ст.52 ЖК РФ 
состоять дополнительно в льготном списке:

О себе сообщаю, что я работаю__________________________________________________________

(место работы, должность) Состав моей семьи:

№ Ф.И.О. членов семьи Число месяц 
год рождения

Родственные 
отношения

Адрес места 
регистрации

1
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Я и мои члены семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос (в случае 
необходимости) для рассмотрения заявления документов.

2.

3.

Я подтверждаю, за что несу личную ответственность, что гражданско-правовых сделок с жилыми 
помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (написать 
прописью):_________ _______________________________________ _ _____ __ ___________________

Я сообщаю, что ни я, ни члены моей семьи безвозмездной жилищной субсидии, субвенции в

виде государственной поддержки ________________________________________________

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет, мы будем обязаны, при 
изменении указанных в заявлении сведений (изменение места жительства, состава семьи, семейного 
положения, улучшения жилищных условий или при возникновении других обстоятельств, при 
которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадает), в месячный срок 
информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета.

Я и члены моей семьи предупреждены о необходимости проходить перерегистрацию в жилищных 
органах по месту учета 1 раз в три года с предоставлением необходимого пакета документов, с 
предоставлением документа о подтверждении семьи малоимущей.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих 
указанным в заявлении, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в 
установленном законном порядке.

Также я даю согласие: Администрации Алексеевского городского округа Белгородской области, в 
соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих, а 
также членов моей семьи, персональных данных в целях принятия меня и членов моей семьи на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, а именно совершение действий, предусмотренных 
пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных», со сведениями представленными мной в Администрацию Алексеевского городского округа.

Кроме того, прошу Вас к настоящему заявлению приобщить документы (по моему желанию):

« » 20 г, ____________часов___________ минут

(подписи, Ф.И.О. заявителя и всех совершеннолетних (дееспособных) членов семьи

(подпись сотрудника, принявшего заявление)

Дата принятия решения о постановке на жилищный учет:

Постановление № от 20 года
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Приложение № 2

к временному порядку предоставления
муниципальной услуги «Приём заявлений, документов,

а также постановка граждан на учёт в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»

БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ 
АЛЕКСЕЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Алексеевка

«_____ »________________20___г. №_______

О постановке на учёт граждан в 
качестве нуждающихся в жилых 
помещениях

В соответствии с п.2 статьи 49, статьей 51, 52, 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, 
законом Белгородской области от 10.05.2006 года № 39 «О порядке осуществления учёта граждан в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», 
законом Белгородской области от 12.10.2006 года № 65 «О порядке признания граждан малоимущими в 
целях постановки на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых 
помещений по договорам социального найма», решением жилищной комиссии администрации 
Алексеевского городского округа от _____________ года, протокол №   администрация
Алексеевского городского округа постановляет:

1. Поставить на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях для предоставления 
жилых помещений по договорам социального найма согласно приложения № 1.

2. Контроль за исполнением постановления возложить на_________________ .

Руководитель Подпись



Приложение № 3
к временному порядку предоставления

муниципальной услуги «Приём заявлений, документов,
а также постановка граждан на учёт в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

СПИСОК
очерёдности граждан, признанных в установленном порядке малоимущими, принятых на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях на основании ст.52 ЖК РФ, ст.51 ЖК РФ, ст.49 ЖК 

РФ.

№ Дата 
под.за 

явл

№ очер Фамилия Имя
Отчество

сост сем. Адрес места 
жительства

Место работы


