
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 муниципального образования 

2. Номер услуги в федеральном реестре1  

3. Полное наименование услуги Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях 

4. Краткое наименование услуги Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях 

5. Административный регламент предоставления муни-

ципальной услуги2 

 

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. 
2 Указываются реквизиты НПА, утвердившего административный регламент предоставления услуги 
3 Указываются существующие способы оценки заявителем качества услуги 



РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ» 

Срок предоставления в 

зависимости от условий 

Основа-

ния для 

отказа в 

приеме 

докумен-

тов 

Основания для 

отказа в предо-

ставлении «под-

услуги» 

Осно-

вания 

при-

оста-

новле-

ния 

предо-

став-

ления 

«под-

услу-

ги» 

Срок 

при-

оста-

новле-

ния 

предо-

став-

ления 

«под-

услу-

ги» 

Плата за предоставление «под-

услуги» 

Способ обраще-

ния за получени-

ем «подуслуги» 

Способ полу-

чения резуль-

тата «под-

услуги» 
При подаче 

заявления 

по месту 

жительства 

(месту 

нахожде-

ния 

юр.лица) 

При подаче 

заявления 

не по месту 

житель-

ства( по 

месту об-

ращения) 

Наличие 

платы 

(госу-

дар-

ственной 

пошли-

ны) 

Рекви-

зиты 

норма-

тивного 

правово-

го акта, 

являю-

щегося 

основа-

нием для 

взима-

ния пла-

ты (гос-

удар-

ственной 

пошли-

ны) 

КБК для 

взима-

ния пла-

ты (гос-

удар-

ственной 

пошли-

ны), в 

том чис-

ле для 

МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

30 рабочих 

дней 

30 рабочих 

дней 

Заявление 

подано 

лицом, не 

уполномо-

ченным 

совершать 

такого ро-

да дей-

ствия. 

1) не представлены 

документы, обязан-

ность по предо-

ставлению которых 

возложена на за-

явителя: 

- заявление; 

- документы, удо-

стоверяющие лич-

ность гражданина и 

членов его семьи; 

- документы, под-

тверждающие факт 

нет — нет — — - в орган на бу-

мажном носителе;  

- посредством 

почтовой связи в 

орган; 

- в МФЦ на бу-

мажном носителе;  

- через Портал 

государственных 

и муниципальных 

услуг Воронеж-

ской области 

- Единый портал 

- 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 



родства, супруже-

ских отношений 

(свидетельство о 

рождении, свиде-

тельство о заклю-

чении брака, судеб-

ные решения); 

- документы, под-

тверждающие пе-

ремену фамилии, 

имени, отчества 

гражданина и чле-

нов его семьи, в 

случае, если пере-

мена фамилии, 

имени, отчества 

произошла в тече-

ние пяти лет, пред-

шествующих дате 

подачи заявления о 

принятии на учет; 

- документ, являю-

щийся основанием 

для вселения в жи-

лое помещение, ко-

торое является ме-

стом жительства 

граждан; 

- выписка из домо-

вой книги (поквар-

тирной карточки); 

- документы, под-

тверждающие факт 

отнесения гражда-

нина к категории 

граждан, имеющих 

государственных 

и муниципальных 

услуг 

Воронежской 

области 

- Единый пор-

тал государ-

ственных и му-

ниципальных 

услуг 



право на получение 

жилого помещения 

по договору соци-

ального найма в 

соответствии с фе-

деральным законом 

или законом Воро-

нежской области 

(при постановке на 

учет граждан, отне-

сенных к данным 

категориям); 

- документ, под-

тверждающий 

наличие соответ-

ствующего заболе-

вания (для граждан, 

имеющих в составе 

семьи больного, 

страдающего тяже-

лой формой хрони-

ческого заболева-

ния, при котором 

совместное прожи-

вание с ним в одной 

квартире невоз-

можно, по перечню, 

утвержденному 

Правительством 

РФ); 

- выписка из техни-

ческого паспорта с 

поэтажным планом 

(при наличии) и 

экспликацией с ука-

занием общей и 



жилой площади 

занимаемого жило-

го помещения (ор-

ганы технического 

учета и техниче-

ской инвентариза-

ции объектов капи-

тального строи-

тельства); 

2)  ответ органа 

государственной 

власти, органа 

местного само-

управления либо 

подведомственной 

органу государ-

ственной власти 

или органу местно-

го самоуправления 

организации на 

межведомственный 

запрос свидетель-

ствует об отсут-

ствии документа и 

(или) информации, 

необходимых для 

принятия граждан 

на учет в качестве 

нуждающихся в 

жилых помещени-

ях, если соответ-

ствующий доку-

мент не был пред-

ставлен заявителем 

по собственной 

инициативе, за ис-



ключением случаев, 

если отсутствие 

таких запрашивае-

мых документа или 

информации в рас-

поряжении таких 

органов или орга-

низаций подтвер-

ждает право соот-

ветствующих граж-

дан состоять на 

учете в качестве 

нуждающихся в 

жилых помещени-

ях; 

3) представлены 

документы, кото-

рые не подтвер-

ждают право граж-

дан состоять на 

учете в качестве 

нуждающихся в 

жилых помещени-

ях; 

4) не истек срок, в 

течение которого 

граждане не могут 

быть приняты на 

учет в качестве 

нуждающихся в 

жилых помещени-

ях, в соответствии с 

действующим зако-

нодательством. 

 



РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ» 

№ Категории лиц, имеющих 

право на получение «под-

услуги» 

Документ, под-

тверждающий 

правомочие за-

явителя соответ-

ствующей катего-

рии на получение 

«подуслуги»4 

Установленные 

требования к до-

кументу, подтвер-

ждающему право-

мочие заявителя 

соответствующей 

категории на по-

лучение «подуслу-

ги»4 

Наличие воз-

можности пода-

чи заявления 

на предостав-

ление «под-

услуги» пред-

ставителями 

заявителя 

Исчерпываю-

щий перечень 

лиц, имеющих 

право на подачу 

заявления от 

имени заявите-

ля 

Наименование 

документа, 

подтвержда-

ющего право 

подачи заяв-

ления от име-

ни заявителя 

Установленные 

требования к до-

кументу, под-

тверждающему 

право подачи за-

явления от име-

ни заявителя4 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1.  Граждане РФ 1) не являю-

щиеся нанимателями жилых 

помещений по договорам 

социального найма, догово-

рам найма жилых помеще-

ний жилищного фонда соци-

ального использования или 

членами семьи нанимателя 

жилого помещения по дого-

вору социального найма, 

договору найма жилого по-

мещения жилищного фонда 

социального использования 

либо собственниками жилых 

помещений или членами се-

мьи собственника жилого 

помещения; 2) являющиеся 

нанимателями жилых поме-

щений по договорам соци-

    Копии докумен-

тов, не заверенные 

надлежащим обра-

зом, представляют-

ся заявителем с 

предъявлением 

оригиналов 

Имеется Совершеннолет-

ние дееспособ-

ные лица, име-

ющие право в 

силу наделения 

их заявителями 

соответствую-

щими полномо-

чиями в порядке, 

установленном 

законодатель-

ством. 

Документ, удо-

стоверяющий 

личность 

Должен быть из-

готовлен на офи-

циальном бланке 

и соответствовать 

установленным 

требованиям, в 

том числе Поло-

жения о паспорте 

гражданина РФ.  

Должен быть дей-

ствительным на 

дату  обращения 

за предоставлени-

ем услуги. Не 

должен содержать 

подчисток, припи-

сок, зачеркнутых 

слов и других ис-

правлений. 

                                                           
4 Полный перечень документов, установленных требований указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу 



ального найма, договорам 

найма жилых помещений 

жилищного фонда социаль-

ного использования или 

членами семьи нанимателя 

жилого помещения по дого-

вору социального найма, 

договору найма жилого по-

мещения жилищного фонда 

социального использования 

либо собственниками жилых 

помещений или членами се-

мьи собственника жилого 

помещения и обеспеченные 

общей площадью жилого 

помещения на одного члена 

семьи менее учетной нормы; 

3) проживающие в помеще-

ниях, не отвечающих уста-

новленным для жилых по-

мещений требованиям; 4) 

являющиеся нанимателями 

жилых помещений по дого-

ворам социального найма, 

договорам найма жилых по-

мещений жилищного фонда 

социального использования, 

членами семьи нанимателя 

жилого помещения по дого-

вору социального найма, 

договору найма жилого по-

мещения жилищного фонда 

социального использования 

или собственниками жилых 

помещений, членами семьи 

собственника жилого поме-

Доверенность 

или иной до-

кумент, под-

тверждающий 

полномочия 

Доверенность 

должна быть вы-

дана от имени за-

явителя и подпи-

сана им самим. 

Доверенность мо-

жет быть подпи-

сана также иным 

лицом, действу-

ющим по дове-

ренности если эти 

полномочия 

предусмотрены 

основной дове-

ренностью.  Дове-

ренность должна 

быть действую-

щей на момент 

обращения (при 

этом необходимо 

иметь в виду, что 

доверенность, в 

которой не указан 

срок ее действия, 

действительна в 

течение одного 

года с момента ее 

выдачи) 

 

Должен быть дей-

ствительным на 

срок обращения за 

предоставлением 

услуги. Не должен 

содержать подчи-

сток, приписок, 



щения, проживающими в 

квартире, занятой несколь-

кими семьями, если в соста-

ве семьи имеется больной, 

страдающий тяжелой фор-

мой хронического заболева-

ния, при которой совместное 

проживание с ним в одной 

квартире невозможно, и не 

имеющими иного жилого 

помещения, занимаемого по 

договору социального най-

ма, договору найма жилого 

помещения жилищного фон-

да социального использова-

ния или принадлежащего на 

праве собственности  

из числа: 

а) малоимущих граждан, 

имеющих право на предо-

ставление жилых помеще-

ний по договорам социаль-

ного найма муниципального 

жилищного фонда  

 

б) граждан, имеющих право 

на предоставление жилых 

помещений по договорам 

социального найма из жи-

лищного фонда Российской 

Федерации в соответствии с 

законодательством Россий-

ской Федерации 

 

 в) граждан, имеющих право 

на предоставление жилых 

зачеркнутых слов 

и других исправ-

лений. Не должен 

иметь поврежде-

ний, наличие ко-

торых не позволя-

ет однозначно ис-

толковать их со-

держание 



помещений по договорам 

социального найма из жи-

лищного фонда Воронеж-

ской области в соответствии 

с законодательством  

 

г) граждан, имеющих право 

на внеочередное предостав-

ление жилых помещений по 

договорам социального най-

ма в случаях, установленных 

действующим законодатель-

ством;Воронежской области;  

 

д) иных категорий граждан, 

установленных действую-

щим законодательством 



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

№ Катего-

рия до-

кумента 

Наименование документов, которые 

представляет заявитель для получения 

«подуслуги» 

Количе-

ство необ-

ходимых 

экземпля-

ров доку-

мента с 

указанием 

подлин-

ник/копия 

Условие предо-

ставления доку-

мента 

Установленные требования к 

документу5 

Форма 

(шаблон) 

документа5 

Образец 

докумен-

та/заполн

ения до-

кумента5 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1. Заявле-

ние на 

оказание 

услуги 

- заявление 

 

1экз. под-

линник 

нет    В письменном заявлении 

должна быть указана информа-

ция о заявителе и членах его 

семьи (Ф.И.О, паспортные дан-

ные, адрес регистрации, кон-

тактный телефон (телефон ука-

зывается по желанию). 

Заявление должно быть подпи-

сано лично заявителем и чле-

нами его семьи или их уполно-

моченным представителем, 

ограниченно дееспособными 

членами семьи с согласия попе-

чителей, законными представи-

телями недееспособных членов 

семьи. 

Приложение 

№ 

Приложе-

ние № 

2.  Право-

устанав-

ливаю-

щие до-

- документы, удостоверяющие личность 

гражданина и членов его семьи; 

 

1 экз. нет    - в установленных законода-

тельством случаях документы 

должны быть нотариально удо-

стоверены, скреплены печатя-

— — 

                                                           
5 Полный перечень установленных требований, форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу. 



кументы ми, иметь надлежащие подписи 

определенных законодатель-

ством должностных лиц; 

- отсутствие в документах при-

писок, подчисток, зачеркнутых 

слова и (или) иных неоговорен-

ных исправлений;  

- документы не имеют серьез-

ных повреждений, наличие ко-

торых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание; 

- разборчивое написание текста 

документа шариковой, гелевой 

ручкой или при помощи 

средств электронно-

вычислительной техники.; 

  Копии документов, не заве-

ренные надлежащим образом, 

представляются заявителем с 

предъявлением оригиналов. 

 

 

3.  докумен-

ты, под-

твер-

ждающие 

факт 

родства, 

супруже-

ских от-

ношений 

 - свидетельство о рождении 

- свидетельство о заключении брака 

- судебные решения 

1 экз.   — — 

4.  докумен-

ты, под-

твер-

ждающие 

перемену 

документы, подтверждающие перемену 

фамилии, имени, отчества гражданина и 

членов его семьи: 

-свидетельство о заключении брака 

- свидетельство о расторжении брака 

1 экз. в случае, если пе-

ремена фамилии, 

имени, отчества 

произошла в тече-

ние пяти лет, 

 — — 



фамилии, 

имени, 

отчества 

гражда-

нина 

-свидетельство о перемене имени 

- справка о ЗАГС о заключении брака 

предшествующих 

дате подачи заяв-

ления о принятии 

на учет 

5.   - документ, являющийся основанием для 

вселения в жилое помещение, которое яв-

ляется местом жительства граждан 

1 экз. —  — — 

6.   - выписка из домовой книги (поквартир-

ной карточки) 

1 экз. —  — — 

7.   - документы, подтверждающие факт отне-

сения гражданина к категории граждан, 

имеющих право на получение жилого по-

мещения по договору социального найма 

в соответствии с федеральным законом 

или законом Воронежской области  

1 экз. при постановке на 

учет граждан, от-

несенных к дан-

ным категориям 

 — — 

8.   - документ, подтверждающий наличие 

соответствующего заболевания  

1 экз. для граждан, 

имеющих в соста-

ве семьи больно-

го, страдающего 

тяжелой формой 

хронического за-

болевания, при 

котором совмест-

ное проживание с 

ним в одной квар-

тире невозможно, 

по перечню, 

утвержденному 

Правительством 

РФ 

 — — 

9.   - выписка из технического паспорта с по-

этажным планом (при наличии) и экспли-

кацией с указанием общей и жилой пло-

щади занимаемого жилого помещения 

1 экз. —  — — 

 



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

МОДЕЙСТВИЯ» 

Рекви-

зиты 

акту-

альной 

техно-

логиче-

ской 

карты 

межве-

дом-

ствен-

ного 

взаимо-

дей-

ствия6 

Наименование запрашиваемого до-

кумента (сведения) 

Перечень и 

состав сведе-

ний, запраши-

ваемых в 

рамках меж-

ведомственно-

го информа-

ционного вза-

имодействия  

Наимено-

вание ор-

гана (орга-

низации), 

направля-

ющего (ей) 

межведом-

ственный 

запрос 

Наименование ор-

гана (организа-

ции), в адрес кото-

рого (ой) направ-

ляется межведом-

ственный запрос 

SID 

элек-

тронного 

сервиса / 

наиме-

нование 

вида 

сведе-

ний6 

Срок осу-

ществления 

межведом-

ственного 

информаци-

онного взаи-

модействия6 

Форма 

(шаблон) 

межве-

домствен-

ного за-

проса и 

ответа на 

межве-

домствен-

ный за-

прос7 

Обра-

зец за-

полне-

ния 

формы 

межве-

дом-

ствен-

ного 

запроса 

и отве-

та на 

межве-

дом-

ствен-

ный 

запрос7 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

     Выписка из Единого государствен-

ного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах 

гражданина и членов его семьи на 

имеющиеся у них объекты недвижимо-

го имущества и выписка из Единого 

государственного реестра прав на не-

движимое имущество и сделок с ним о 

правах гражданина и членов его семьи 

на имевшиеся у них объекты недвижи-

мого имущества за предыдущие пять 

 Исполни-

тельный 

орган 

  Управление Феде-

ральной службы 

государственной 

регистрации, ка-

дастра и картогра-

фии по Воронеж-

ской области. 

 

 

 

 

5 рабочих 

дней 

 

 

 

 

 

 

  

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



лет. 



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ» 

№ Доку-

мент/документы, яв-

ляющиеся результа-

том «подуслуги» 

Требования 

к докумен-

ту/документа

м,  являю-

щимся ре-

зультатом 

«подуслуги»8 

Характеристика 

результата (по-

ложитель-

ный/отрицательн

ы) 

Форма докумен-

та/документов, 

являющихся ре-

зультатом «под-

услуги»8 

Образец доку-

мен-

та/документов, 

являющихся 

результатом 

«подуслуги»8 

Способ получения 

результата 

Срок хранения невостре-

бованных заявителем ре-

зультатов8 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1 

 

 

 

 

 

   Приказ управления о 

принятии на учет 

граждан в качестве 

нуждающихся в жи-

лых помещениях, 

предоставляемых по 

договорам социально-

го найма 

 

Наличие под-

писи долж-

ностного ли-

ца, подгото-

вившего до-

кумент, даты 

составления 

документа, 

печати орга-

низации, вы-

давшей доку-

мент. Отсут-

ствие исправ-

лений, подчи-

сток и нечи-

таемых сим-

волов. 

 

Положительный Приложение № Приложение № Орган исполни-

тельной власти, 

почтовое отправле-

ние, МФЦ, в элек-

тронном виде через 

личный кабинет. 

Одним из способов, 

указанном в заяв-

лении. 

 - 

2    Уведомление об от-

казе в принятии на 

учет. 

 

Наличие под-

писи долж-

ностного ли-

ца, подгото-

Отрицательный    - 

                                                           
8 Полный перечень установленных требований, формы и образцы документов и сроки их хранения указываются органом, предоставляющим услугу. 



вившего до-

кумент, даты 

составления 

документа, 

печати орга-

низации, вы-

давшей доку-

мент. Отсут-

ствие исправ-

лений, подчи-

сток и нечи-

таемых сим-

волов. 

 

 



РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» 

№ Наименование про-

цедуры процесса 

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки ис-

полнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, не-

обходимые 

для выполне-

ния процеду-

ры процесса9 

Формы доку-

ментов, необхо-

димых для вы-

полнения про-

цедуры процес-

са9 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

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

1    Прием и регистра-

ция заявления и при-

лагаемых к нему до-

кументов. 

 

- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, 

проверяется документ, удостоверяющий личность заяви-

теля; 

- проверяются полномочия заявителя, в том числе полно-

мочия представителя гражданина действовать от его име-

ни; 

- проверяется заявление на соответствие установленным 

требованиям; 

- проверяется соответствие представленных документов 

следующим требованиям: документы в установленных за-

конодательством случаях нотариально удостоверены, 

скреплены печатями, имеют надлежащие подписи опреде-

ленных законодательством должностных лиц; в докумен-

тах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; документы не имеют серьез-

ных повреждений, наличие которых не позволяет одно-

значно истолковать их содержание; 

- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом 

документов в книге регистрации заявлений граждан о при-

нятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-

ниях, предоставляемых по договорам социального найма, 

по установленной форме; 

- выдается расписка в получении документов по установ-

1 рабочий 

день 

- специалист 

администра-

ции,  

- специалист 

МФЦ 

Правовое, до-

кументацион-

ное и техноло-

гическое обес-

печение 

   Приложение № 

 

                                                           
9 Полный перечень необходимых ресурсов и форм документов указываются органом, предоставляющим услугу. 



ленной форме с указанием перечня документов и даты их 

получения, а также с указанием перечня документов, кото-

рые будут получены по межведомственным запросам 

   В случае обращения заявителя за предоставлением му-

ниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное за-

явление и прилагаемые документы передаются с сопрово-

дительным письмом в адрес управления в течение одного 

рабочего дня с момента регистрации. 

   При наличии оснований для отказа в приеме документов, 

специалист, ответственный за прием документов, уведом-

ляет заявителя о наличии препятствий к принятию доку-

ментов, возвращает документы, объясняет заявителю со-

держание выявленных недостатков в представленных до-

кументах и предлагает принять меры по их устранению. 

 

2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных до-кументов, в том числе истребование документов (сведений) в 

рамках межведомственного взаимодействия 

2 

 

   Рассмотрение 

представленных до-

кументов, в том чис-

ле истребование до-

кументов (сведений) 

в рамках межведом-

ственного взаимо-

действия, которые 

находятся в распоря-

жении государствен-

ных органов, органов 

местного самоуправ-

ления и иных орга-

нов. 

 

   Проводится  проверка заявления и прилагаемых доку-

ментов на соответствие требованиям. 

   В случае отсутствия оснований для отказа в предостав-

лении услуги, а также отсутствия в представленном пакете 

требуемых документов, специалист в рамках межведом-

ственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней 

направляет запрос в Управление Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по 

Воронежской области на получение выписки из Единого 

государственного реестра прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на 

имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и вы-

писки из Единого государственного реестра прав на не-

движимое имущество и сделок с ним о правах гражданина 

и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижи-

мого имущества за предыдущие пять лет. 

Запрос должен содержать: 

- фамилия, имя, отчество; 

- тип документа, удостоверяющего личность; 

20 рабочих 

дней 

Специалист 

администра-

ции 

Правовое, до-

кументацион-

ное и техноло-

гическое обес-

печение 

 

   Приложение № 



- серия и номер документа; 

- дата выдачи документа. 

   Документ, подтверждающий признание жилого помеще-

ния, в котором проживают гражданин и члены его семьи, 

непригодным для проживания по основаниям и в порядке, 

которые установлены Правительством РФ (для граждан, 

проживающих в жилых помещениях, не отвечающих уста-

новленным для жилых помещений требованиям) и реше-

ние о признании граждан малоимущими (при постановке 

на учет малоимущих) находятся в управлении. 

   По результатам полученных сведений (документов) спе-

циалист осуществляет проверку документов, представлен-

ных заявителем. 

 

3. Наименование административной процедуры 3: Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет 

3    Принятие решения 

о принятии заявителя 

на учет в качестве 

нуждающегося в жи-

лом помещении, 

предоставляемом по 

договору социально-

го найма либо об от-

казе в принятии на 

учет. 

 

    В случае отсутствия оснований для отказа в предостав-

лении услуги принимается решение о принятии заявителя 

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма. 

   В случае наличия таких оснований принимается решение 

об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нужда-

ющегося в жилом помещении, предоставляемом по дого-

вору социального найма. 

    По результатам принятого решения специалист: 

- готовит проект приказа управления и уведомление о 

принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в 

жилом помещении, предоставляемом по договору соци-

ального найма по форме, приведенной в приложении №… 

либо уведомление об отказе в принятии заявителя на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении, предостав-

ляемом по договору социального найма по форме, приве-

денной в приложении №… 

- передает подготовленные проект приказа и уведомление 

на согласование начальнику отдела, затем на подписание 

уполномоченному должностному лицу. 

6 рабочих 

дней 

Специалист 

администра-

ции 

Правовое, до-

кументацион-

ное и техноло-

гическое обес-

печение 

Приложение № 



    При поступлении в управление заявления через МФЦ 

зарегистрированный приказ и уведомление о принятии 

заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом по-

мещении, предоставляемом по договору социального най-

ма (уведомление об отказе в принятии заявителя на учет) 

направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ 

в день регистрации указанных документов в журнале реги-

страции.  

4. Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом услуги 

4    Выдача (направле-

ние) заявителю при-

каза управления и 

уведомления о при-

нятии заявителя на 

учет в качестве нуж-

дающегося в жилом 

помещении, предо-

ставляемом по дого-

вору социального 

найма либо приказа 

управления и уве-

домления об отказе в 

принятии на учет. 

 

    Приказ управления и уведомление о принятии заявителя 

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма либо 

приказ управления и уведомление об отказе в принятии на 

учет направляется по адресу, указанному в заявлении, ли-

бо выдается заявителю лично в управлении или в МФЦ. 

 

3 рабочих дня - специалист 

администра-

ции.  

- специалист 

МФЦ 

Правовое, до-

кументацион-

ное и техноло-

гическое обес-

печение 

 

- 

 



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

Способ получения 

заявителем информа-

ции о сроках и поряд-

ке предоставления 

«подуслуги» 

Способ записи 

на прием в ор-

ган, МФЦ для 

подачи запроса 

о предоставле-

нии «подуслу-

ги» 

Способ форми-

рования запро-

са о предостав-

лении «под-

услуги» 

Способ приема и 

регистрации орга-

ном, предоставля-

ющим услугу, за-

проса о предостав-

лении «подуслуги» 

и иных докумен-

тов, необходимых 

для предоставле-

ния «подуслуги» 

Способ оплаты 

государственной 

пошлины за 

предоставление 

«подуслуги» и 

уплаты иных пла-

тежей, взимаемых 

в соответствии с 

законодательством 

Российской Феде-

рации 

Способ получения све-

дений о ходе выполне-

ния запроса о предо-

ставлении «подуслуги» 

Способ подачи жа-

лобы на нарушение 

порядка предостав-

ления «подуслуги» и 

досудебного (внесу-

дебного) обжалова-

ния решений и дей-

ствий (бездействия) 

органа в процессе 

получения «подуслу-

ги» 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

   Официальный сайт 

органа, Единый портал 

государственных услуг, 

региональный портал 

государственных услуг, 

официальный сайт 

многофункционального 

центра. 

Нет Через экранную 

форму ЕПГУ 

   Требуется предо-

ставление заявите-

лем документов на 

бумажном носителе. 

Нет - личный кабинет заяви-

теля на Едином портале 

государственных и му-

ниципальных услуг 

(функций) 

- личный кабинет заяви-

теля на портала госу-

дарственных и муници-

пальных услуг Воро-

нежской области. 

- Единый портал гос-

ударственных и му-

ниципальных услуг 

(функций)  

- Портал государ-

ственных и муници-

пальных услуг Воро-

нежской области 

 
 

Перечень приложений: 

Приложение 1 (…..) 

 

 



 


