
ТИПОВАЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ» 

№ п/п Параметр Значение параметра/состояние 

1 2 3 

1. Наименование органа, предоставляющего услугу Администрация  Буравцовского сельского поселения Эртильского муниципального района 

Воронежской области 

2. Номер услуги в федеральном реестре1  

3. Полное наименование услуги Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам 

найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 

4. Краткое наименование услуги Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам 

найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 

5. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги2 

Постановление администрации Буравцовского сельского поселения Эртильского  

муниципального района Воронежской области № 47 от 10.05.2016 года «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан 

на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений  по договорам найма жилых  

помещений жилищного фонда социального  использовании». 

6. Перечень «подуслуг» нет 

7. Способы оценки качества предоставления муници-

пальной услуги3 

- радиотелефонная связь; 

- терминальные устройства в МФЦ; 

- терминальные устройства в органе местного самоуправления; 

- единый портал государственных услуг; 

- региональный портал государственных услуг; 

- официальный сайт органа; 

- другие способы 

  

                                                           
1 Номер услуги в федеральном реестре указывается органом, предоставляющим муниципальную услугу. 
2Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги. 
3Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги 



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ» 

Срок предоставления в 

зависимости от условий 

Основания 

отказа в при-

еме докумен-

тов 

Основания от-

каза в предо-

ставлении 

«подуслуги» 

Основа-

ния при-

останов-

ления 

предо-

ставле-

ния 

«под-

услуги» 

Срок 

приоста-

новления 

предо-

ставления 

«подуслу-

ги» 

Плата за предоставление «под-

услуги» 

Способ обра-

щения за по-

лучением 

«подуслуги» 

Способ получе-

ния результата 

«подуслуги» при подаче 

заявления по 

месту житель-

ства (месту 

нахождения 

юр.лица) 

при подаче 

заявления 

не по месту 

жительства 

(месту об-

ращения) 

наличие 

платы 

(государ-

ственной 

пошлины) 

реквизиты 

норма-

тивного 

правового 

акта, яв-

ляющего 

ся основа-

нием для 

взимания 

платы 

(государ-

ственной 

пошлины) 

КБК для 

взимания 

платы (гос-

ударствен-

ной пошли-

ны), в том 

числе для 

МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых поме-

щений жилищного фонда социального использования 

30 дней 30 дней -заявление не 

соответствует 

установлен-

ной форме, не 

поддается 

прочтению 

или содержит 

неоговорен-

ные заявите-

лем зачерки-

вания, ис-

правления, 

подчистки; 

- заявление 

подано лицом, 

не уполномо-

ченным со-

- непредставле-

ние документов; 

- представлены 

документы, ко-

торые не под-

тверждают право 

соответствую-

щих граждан 

состоять на уче-

те; 

- установлен 

факт представ-

ления заведомо 

недостоверной 

информации; 

- не истек уста-

новленный дей-

нет __ 

 

нет __ 

 

__ 

 

- в орган на 

бумажном но-

сителе;  

- посредством 

почтовой связи 

в орган; 

- в МФЦ на 

бумажном но-

сителе;  

- через Портал 

государствен-

ных и муници-

пальных услуг 

Воронежской 

области 

- Единый пор-

тал государ-

- в органе на бу-

мажном носите-

ле; 

- почтовая связь; 

- в МФЦ на бу-

мажном носите-

ле, полученном 

из органа 



вершать тако-

го рода дей-

ствия. 

ствующим зако-

нодательством 

срок, в течение 

которого граж-

дане не могут 

быть приняты на 

учет в качестве 

нуждающихся в 

жилых помеще-

ниях. 

ственных и 

муниципаль-

ных услуг 

  



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 

№ п/п Категории лиц, 

имеющих право 

на получение 

«подуслуги» 

Документ, подтвер-

ждающий правомо-

чие заявителя соот-

ветствующей кате-

гории на получение 

«подуслуги» 

Установленные тре-

бования к документу, 

подтверждающему 

правомочие заявите-

ля соответствующей 

категории на получе-

ние «подуслуги» 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления на 

предоставление 

«подуслуги» 

представителя 

ми заявителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заяв-

ления от имени 

заявителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от имени 

заявителя 

Установленные требова-

ния к документу, под-

тверждающему право 

подачи заявления от име-

ни заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1:Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помеще-

ний жилищного фонда социального использования 

1. физические лица, 

постоянно про-

живающие на 

территории Во-

ронежской обла-

сти и соответ-

ствующие усло-

виям, установ-

ленным частями 

1 и 3 статьи 91.3 

Жилищного ко-

декса 

Документ, удостове-

ряющий личность 

Должен быть действи-

тельным на срок обра-

щения за предоставле-

нием услуги. Не дол-

жен содержать подчи-

сток, приписок, за-

черкнутых слов и дру-

гих исправлений. Не 

должен иметь повре-

ждений, наличие кото-

рых не позволяет одно-

значно истолковать их 

содержание 

Имеется Лицо, действую-

щее от имени за-

явителя на осно-

вании доверенно-

сти или в силу 

закона 

Документ, удосто-

веряющий личность 

Должен быть действитель-

ным на срок обращения за 

предоставлением услуги. 

Не должен содержать под-

чисток, приписок, зачерк-

нутых слов и других ис-

правлений. Не должен 

иметь повреждений, нали-

чие которых не позволяет 

однозначно истолковать их 

содержание 

Доверенность Доверенность должна быть 

выдана от имени заявителя 

и подписана им самим. До-

веренность может быть 

подписана также иным ли-

цом, действующим по дове-

ренности, если эти полно-

мочия предусмотрены ос-

новной доверенностью.  

Доверенность должна быть 

действующей на момент 

обращения (при этом необ-

ходимо иметь в виду, что 

доверенность, в которой не 



указан срок ее действия, 

действительна в течение 

одного года с момента ее 

выдачи) 

Документ, под-

тверждающий право 

подавать от имени 

заявителя (акт орга-

на опеки) 

Не должен содержать под-

чисток, приписок, зачерк-

нутых слов и других ис-

правлений. Не должен 

иметь повреждений, нали-

чие которых не позволяет 

однозначно истолковать их 

содержание 

 

  



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ п/п Категория 

документа 

Наименование докумен-

тов, которые представ-

ляет заявитель для по-

лучения «подуслуги» 

Количество необ-

ходимых экзем-

пляров докумен-

та с указанием 

подлинник/копия 

Условие предостав-

ления документа 

Установленные требова-

ния  

к документу4 

Форма (шаблон) 

документа 

Образец доку-

мен-

та/заполнения 

документа4 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помеще-

ний жилищного фонда социального использования 

1.  Заявление на 

оказание услуги 

Заявление 1 экз. подлинник  нет В письменном заявлении 

должна быть указана ин-

формация о заявителе и 

членах семьи (Ф.И.О., пас-

портные данные, адрес 

регистрации, контактный 

телефон (телефон указыва-

ется по желанию). Заявле-

ние должно быть подписа-

но заявителем, членами 

семьи или их уполномо-

ченными представителями 

Приложение № 1 Приложение № 

2.  Документы, 

удостоверя-

ющие лич-

ность гражда-

нина и членов 

его семьи 

- паспорта гражданина 

РФ 

- свидетельство о рож-

дении несовершенно-

летнего 

1 экз. копия нет   __ __ 

3.  документы, 

содержащие 

сведения о со-

ставе семьи 

гражданина, а 

также подтвер-

ждающие факт 

- выписка из домовой 

книги (поквартирной 

карточки), 

- свидетельство о рож-

дении, 

- свидетельство о за-

ключении брака, 

1 экз. нет  __ __ 

                                                           
4 Полный перечень установленных требований и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу 



родства, супру-

жеских отно-

шений 

- судебные решения 

- иные документы 

4.  документы, 

подтверждаю-

щие перемену 

фамилии, име-

ни, отчества 

гражданина и 

членов его се-

мьи 

-  свидетельство о за-

ключении брака; 

- справка ЗАГС о за-

ключении брака; 

- иные документы 

 

1 экз. в случае если переме-

на фамилии, имени, 

отчества произошла в 

течение пяти лет, 

предшествующих дате 

подачи заявления о 

принятии на учет 

 __ __ 

5.  документы, 

подтвержда-

ющие основа-

ния владения 

и пользования 

гражданином 

и (или) посто-

янно прожи-

вающими 

совместно с 

ним членами 

его семьи за-

нимаемым 

жилым поме-

щением 

- договор 

- ордер 

- решение о предостав-

лении жилого помеще-

ния 

- иные документы 

 

1 экз. нет  __ __ 

6.  документ, 

подтвержда-

ющий при-

знание жило-

го помеще-

ния, в кото-

ром прожива-

ет гражданин 

и члены его 

семьи, непри-

- распоряжение (поста-

новление) органа мест-

ного самоуправления; 

- иные документы 

 

1 экз.  

 

для граждан, прожи-

вающих в жилых по-

мещениях, не отвеча-

ющих установленным 

для жилых помещений 

требованиям 

 __ __ 



годным для 

проживания, 

по основани-

ям и в поряд-

ке, которые 

установлены 

Правитель-

ством РФ 

7.  документ, 

подтвержда-

ющий нали-

чие соответ-

ствующего 

заболевания 

- документ, выданный 

медицинским учрежде-

нием 

 

1 экз. для граждан, имеющих 

в составе семьи боль-

ного, страдающего 

тяжелой формой хро-

нического заболевания, 

при котором совмест-

ное проживание с ним 

в одной квартире не-

возможно, по перечню, 

утвержденному Прави-

тельством Российской 

Федерации 

   

8.  документы, 

содержащие 

сведения о 

стоимости 

находящегося 

в собственно-

сти гражда-

нина и (или) 

постоянно 

проживаю-

щих совмест-

но с ним чле-

нов его семьи 

имущества, 

подлежащего 

налогообло-

- заключение (отчет) 

оценщика о рыночной 

стоимости 

1 экз. при наличии    



жению 

9.  документы, 

содержащие 

сведения о 

доходах 

гражданина и 

постоянно 

проживаю-

щих совмест-

но с ним чле-

нов его семьи 

за 12 месяцев, 

предшеству-

ющих обра-

щению для 

принятия на 

учет 

а) справка о доходах 

физического лица с ме-

ста работы по форме 2-

НДФЛ; 

 

1 экз. в случае если гражда-

нин официально тру-

доустроен 

   

10.  б) справка из отделения 

Пенсионного фонда 

Российской Федерации 

по месту жительства 

 

1 экз. для лиц, получающих 

пенсию в соответствии 

с законодательством 

Российской Федерации 

   

11.  в) налоговые деклара-

ции о доходах с отмет-

кой налоговых органов 

о принятии налоговых 

деклараций 

1 экз., копия, заве-

ренная налоговым 

органом 

для лиц, занимающих-

ся предприниматель-

ской деятельностью, и 

лиц, указанных в ста-

тье 228 Налогового 

кодекса Российской 

Федерации 

   

12.  г) справки органов 

службы занятости насе-

ления о регистрации лиц 

в качестве безработных, 

размере выплачиваемо-

го им пособия по безра-

ботице 

 

1 экз. для граждан, имеющих 

статус безработных 

   

13.  Документы о 

самостоя-

тельно декла-

рированных 

доходах 

заявитель вправе само-

стоятельно деклариро-

вать такие доходы в за-

явлении о принятии на 

учет; 

 

- Если гражданин не 

имеет возможности 

подтвердить докумен-

тально какие-либо 

виды своих доходов, за 

исключением доходов 

от трудовой и индиви-

дуальной предприни-

мательской деятельно-

сти 

   



14.  выписка с 

банковского 

счета 

- выписка с банковского 

счета о наличии у граж-

данина и (или) постоян-

но проживающих сов-

местно с ним членов его 

семьи собственных 

средств, хранящихся на 

лицевых счетах в банка 

1 экз. при наличии    

  



РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИ-

МОДЕЙСТВИЯ» 

Реквизи-

ты акту-

альной 

техноло-

гической 

карты 

межве-

дом-

ственного 

взаимо-

действия5 

Наименование за-

прашиваемого до-

кумента (сведения) 

Перечень и состав 

сведений, запра-

шиваемых в рам-

ках межведом-

ственного инфор-

мационного взаи-

модействия  

Наименование 

органа (органи-

зации), направ-

ляющего (ей) 

межведом-

ственный за-

прос 

Наименование 

органа (органи-

зации), в адрес 

которого (ой) 

направляется 

межведомствен-

ный запрос 

SID элек-

тронного 

сервиса / 

наимено-

вание 

вида све-

дений5 

Срок осу-

ществления 

межведом-

ственного 

информа-

ционного 

взаимодей-

ствия5 

Форма (шаб-

лон) межве-

домственно-

го запроса и 

ответа на 

межведом-

ственный 

запрос6 

Образец за-

полнения 

формы меж-

ведомствен-

ного запроса 

и ответа на 

межведом-

ственный 

запрос6 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помеще-

ний жилищного фонда социального использования 

 выписка из Единого 

государственного ре-

естра прав на недви-

жимое имущество и 

сделок с ним  

выписка из Единого 

государственного 

реестра прав на не-

движимое имущество 

и сделок с ним о пра-

вах отдельного лица 

на имеющиеся у него 

объекты недвижимо-

го имущества 

Администрация 

муниципального 

образования 

Управление Феде-

ральной службы 

государственной 

регистрации ка-

дастра и картогра-

фии по Воронеж-

ской области 

    

 справка организации 

по государственному 

техническому учету и 

технической инвента-

ризации объектов ка-

питального строитель-

ства 

справка организации 

по государственному 

техническому учету и 

технической инвен-

таризации объектов 

капитального строи-

тельства о наличии 

(отсутствии) недви-

Администрация 

муниципального 

образования 

Бюро технической 

инвентаризации 

    

                                                           
5Указывается органом, предоставляющим услугу. 
6 В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос 



жимого имущества в 

собственности у 

гражданина и членов 

его семьи до вступ-

ления в силу Феде-

рального закона от 21 

июля 1997 года N 

122-ФЗ "О государ-

ственной регистра-

ции прав на недви-

жимое имущество и 

сделок 

 документы, подтвер-

ждающие факт отне-

сения гражданина к 

категории граждан 

- документы, под-

тверждающие факт 

отнесения граждани-

на к категории граж-

дан, признанных по 

установленным зако-

нодательством осно-

ваниям нуждающи-

мися в жилых поме-

щениях, предоставля-

емых по договорам 

социального найма 

(при постановке на 

учет граждан, отне-

сенных к данной ка-

тегории) 

Администрация 

муниципального 

образования 

     

 документы, подтвер-

ждающие сведения о 

наличии (отсутствии) 

в собственности 

гражданина и (или) 

членов его семьи 

транспортных средств 

документы, под-

тверждающие све-

дения о наличии (от-

сутствии) в соб-

ственности гражда-

нина и (или) членов 

его семьи транс-

портных средств 

Администрация 

муниципального 

образования 

Управление 

ГИБДД ГУ МВД 

России по Воро-

нежской области. 

    



 документы, подтвер-

ждающие сведения о 

стоимости недвижимо-

го имущества 

документы, подтвер-

ждающие сведения 

об инвентаризацион-

ной (кадастровой) 

стоимости недвижи-

мого имущества, 

являющегося объек-

том налогообложения 

налогом на имуще-

ство физических лиц 

Администрация 

муниципального 

образования 

БТИ (Филиал 

ФГБУ ФКП Росре-

естра по Воронеж-

ской области) 

 

    

 кадастровая справка о 

кадастровой стоимости 

недвижимого имуще-

ства  

кадастровая справка 

о кадастровой стои-

мости недвижимого 

имущества (для зе-

мельного участка) 

Администрация 

муниципального 

образования 

Филиал ФГБУ 

ФКП Росреестра по 

Воронежской обла-

сти 

    

 

 

  



РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ» 

№ 

п/п 

Доку-

мент/документы, 

являющийся (иеся) 

результатом «под-

услуги» 

Требования к докумен-

ту/документам, являю-

щемуся (имся) результа-

том «подуслуги»7 

Характеристика 

результата (по-

ложительный/ 

отрицательный) 

Форма доку-

мента/ докумен-

тов, являюще-

гося (ихся) ре-

зультатом «под-

услуги»7 

Образец доку-

мента/ доку-

ментов, явля-

ющегося (их-

ся) результа-

том «подуслу-

ги»7 

Способ получения 

результата 

«подуслуги» 

Срок хранения невостре-

бованных заявителем 

результатов «подуслуги»7 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помеще-

ний жилищного фонда социального использования 

1.  уведомление о при-

нятии на учет  

Наличие подписи долж-

ностного лица, подгото-

вившего документ, даты 

составления документа, 

печати организации, вы-

давшей документ. Отсут-

ствие исправлений, под-

чисток и нечитаемых 

символов. 

Положительный Приложение № Приложение 

№ 

- почтовая связь; 

- в органе на бу-

мажном носителе; 

- в МФЦ на бумаж-

ном носителе, полу-

ченном из органа 

  

2.  уведомление о мо-

тивированном отказе 

в предоставлении 

муниципальной 

услуги 

Наличие подписи долж-

ностного лица, подгото-

вившего документ, даты 

составления документа, 

печати организации, вы-

давшей документ. Отсут-

ствие исправлений, под-

чисток и нечитаемых 

символов. Наличие осно-

вания отказа 

Отрицательный Приложение № Приложение 

№ 

- почтовая связь; 

- в органе на бу-

мажном носителе; 

- в МФЦ на бумаж-

ном носителе, полу-

ченном из органа 

  

 

  

                                                           
7Требования к документам, формы мотивированных отказов и образцы документов, являющихся результатом услуги, сроки хранения указываются органом, предостав-

ляющим услугу 



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ п/п Наименование проце-

дуры процесса 

Особенности исполнения про-

цедуры процесса 

Сроки исполнения 

процедуры (про-

цесса) 

Исполнитель проце-

дуры процесса 

Ресурсы, необходимые 

для выполнения про-

цедуры процесса8 

Формы документов, 

необходимые для 

выполнения проце-

дуры процесса8 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1: Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых поме-

щений жилищного фонда социального использования 

1. Наименование административной процедуры 1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

1.  Прием и регистрация 

заявления и прилагаемых 

к нему документов 

Специалист: 

- устанавливает предмет обраще-

ния, устанавливает личность за-

явителя, проверяет документ, 

удостоверяющий личность заяви-

теля; 

- проверяет полномочия предста-

вителя гражданина действовать 

от его имени; 

- проверяет соответствие заявле-

ния установленным требованиям; 

- сверяет копии документов с их 

подлинниками, заверяет их и 

возвращает подлинники заявите-

лю; 

- проверяет соответствие пред-

ставленных документов следую-

щим требованиям: документы в 

установленных законодатель-

ством случаях нотариально удо-

стоверены, скреплены печатями, 

имеют надлежащие подписи 

определенных законодательством 

должностных лиц; в документах 

нет подчисток, приписок, зачерк-

2 календарных дня Специалист админи-

страции или МФЦ, 

ответственный за 

прием документов 

Правовое, документа-

ционное и технологи-

ческое обеспечение 

Приложение №1 

                                                           
8Исчерпывающий перечень необходимых ресурсов и форм документов указывается  органом, предоставляющим услугу 



нутых слов и иных неоговорен-

ных исправлений; документы не 

имеют серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их со-

держание; 

- регистрирует заявление с при-

лагаемым комплектом докумен-

тов; 

- выдает расписку в получении 

документов по установленной 

форме с указанием перечня до-

кументов и даты их получения. 

- в случае обращения заявителя за 

предоставлением муниципальной 

услуги через МФЦ зарегистриро-

ванное заявление передает с со-

проводительным письмом в адрес 

администрации 

- при наличии оснований для 

отказа в приеме документов уве-

домляет заявителя о наличии 

препятствий к принятию доку-

ментов, возвращает документы, 

объясняет заявителю содержание 

выявленных недостатков в пред-

ставленных документах и предла-

гает принять меры по их устране-

нию.  

2. Наименование административной процедуры 2:  Рассмотрение представленных документов и принятие решения о принятии заявителя на учет 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

1.  Рассмотрение представ-

ленных документов и 

принятие решения о 

принятии заявителя на 

учет либо об отказе в 

Специалист 

 - проводит проверку заявления и 

прилагаемых документов на со-

ответствие требованиям. 

- в случае отсутствия в представ-

25 календарных 

дней 

Специалист админи-

страции, ответствен-

ный за предоставле-

ние муниципальной 

услуги  

Правовое, документа-

ционное и технологи-

ческое обеспечение 

 



предоставлении муници-

пальной услуги 

ленном пакете документов, 

предоставляемых по собственной 

инициативе заявителя, в течение 

5 рабочих дней в рамках межве-

домственного взаимодействия 

направляет запросы 

- на основании документов, пред-

ставленных заявителем, и сведе-

ний, полученных в порядке меж-

ведомственного информационно-

го взаимодействия устанавливает 

наличие или отсутствие основа-

ний для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

- при отсутствии оснований для 

отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, подготавливает 

проект постановления админи-

страции и уведомления о приня-

тии на учет гражданина, нужда-

ющегося в предоставлении жи-

лых помещений по договорам 

найма жилых помещений жи-

лищного фонда социального ис-

пользования, обеспечивает под-

писание постановления и уве-

домления главой администрации 

(поселения)  и их регистрацию. 

- при установлении оснований 

для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги готовит про-

ект уведомления о мотивирован-

ном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, обеспе-

чивает подписание документа 

главой администрации (поселе-



ния) и его регистрацию. 

3. Наименование административной процедуры 3:  Выдача (направление) заявителю уведомления о принятии на учет либо уведомления о мотиви-

рованном отказе в предоставлении муниципальной услуги 

1.  Выдача (направление) 

заявителю уведомления 

о принятии на учет либо 

уведомления о мотиви-

рованном отказе в 

предоставлении муници-

пальной услуги 

Уведомление о принятии на учет 

либо уведомление о мотивиро-

ванном отказе в предоставлении 

муниципальной услуги направ-

ляются специалистом, ответ-

ственным за предоставление му-

ниципальной услуги, одним из 

способов, указанным в заявлении 

3 календарных дня. Уполномоченное 

должностное лицо 

администрации 

  

 

  



РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ» 

Способ получения 

заявителем информа-

ции о сроках и порядке 

предоставления «под-

услуги» 

Способ записи 

на прием в 

орган, МФЦ 

для подачи 

запроса о 

предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Способ фор-

мирования 

запроса о 

предостав-

лении «под-

услуги» 

Способ приема и 

регистрации ор-

ганом, предо-

ставляющим 

услугу, запроса о 

предоставлении 

«подуслуги» и 

иных докумен-

тов, необходимых 

для предоставле-

ния «подуслуги» 

Способ оплаты 

государственной 

пошлины за 

предоставление 

«подуслуги» и 

уплаты иных 

платежей, взима-

емых в соответ-

ствии с законода-

тельством Рос-

сийской Федера-

ции 

Способ получения сведе-

ний о ходе выполнения 

запроса о предоставлении 

«подуслуги» 

Способ подачи жалобы на 

нарушение порядка предо-

ставления «подуслуги» и до-

судебного (внесудебного) об-

жалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа в 

процессе получения «подуслу-

ги» 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1:Принятие граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помеще-

ний жилищного фонда социального использования 

- Единый портал госу-

дарственных услуг; 

- Портал государствен-

ных и муниципальных 

услуг Воронежской 

области 

нет Через экран-

ную форму 

ЕПГУ 

Не требуется 

предоставление 

заявителем доку-

ментов на бумаж-

ном носителе 

нет - личный кабинет заявителя 

на Едином портале государ-

ственных и муниципальных 

услуг (функций) 

- личный кабинет заявителя 

напортала государственных 

и муниципальных услуг Во-

ронежской области. 

- Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг 

(функций) - Портал государ-

ственных и муниципальных 

услуг Воронежской области 

 

 

 

 

Перечень приложений: 

Приложение 1 (форма заявления) 

Приложение 2 (расписка) 

 



Приложение 1 

 

Форма заявления 

 

В администрацию ______________________ 

сельского поселения ___________________ 

 

 

от гражданина(ки) _____________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

_______________________________________ 

(если ранее имели другие фамилию, имя, 

_______________________________________ 

отчество, укажите их, когда меняли) 

______________________________________, 

проживающего(ей) ______________________ 

_______________________________________ 

паспорт: 

_______________________________________ 

_______________________________________ 

(серия, номер паспорта) 

тел.: _________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет граждан, гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по 

договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования  

 

    Прошу  Вас  принять  меня  на  учет  как  гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования  

    Основанием для принятия на учет является: 

____________________________________________________________ 

                          (указываются соответствующие условия, установленные частями 1и 3 статьи 91.3 

Жилищного кодекса РФ) 

Решение о принятии на учет  прошу: выдать лично в администрации/выдать лично в МФЦ 
1/направить почтовым отправлением по адресу: ____________ (нужное подчеркнуть). 

    К заявлению прилагаю следующие документы: 

 

 

____________________        _____________        "___" ___________ 20___ г. 

 (Ф.И.О. заявителя)           (подпись) 

 

--------------------------------------------------------------------------- 

  (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

 

    Документы представлены  "___" __________ 20___ г. 

    Входящий номер регистрации заявления _____________________ 

 

_________________       __________________________          _______________ 

(должность)          (Ф.И.О. должностного лица,             (подпись) 

принявшего заявление) 

 

    Выдана расписка в получении документов 

    Расписку получил "___" ____________ 20___ г.      _____________________ 

                                                       (подпись заявителя) 

  



Приложение 2 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных для принятия решения 

о принятии на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по догово-

рам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования 

Настоящим удостоверяется, что заявитель 

__________________________________________________________________ 

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» 

________________ _________ документы                                                      (число) (месяц прописью)  

(год) 

в количестве _______________________________ экземпляров по 

(прописью) 

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  принятия  решения о приня-

тии на учет гражданина, нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма 

жилых помещений жилищного фонда социального использования (согласно п. 2.6.1. настоящего 

Административного регламента): 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: 

__________________________________________________________________. 

_______________________        ______________       ______________________ 

(должность специалиста,                                              (подпись)                      (расшифровка подписи) 

      ответственного за 

    прием документов) 

 


