
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО  

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   

 
01.07.2024                                              с. Михайловка                                              № 774-па 

 

 

Об утверждении административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение  

или расторжение договоров социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда» 

 

 

В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Феде-

ральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным за-

коном от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Михай-

ловского муниципального района от 13.06.2023 № 721-па «Об утверждении 

Порядка разработки и утверждения административных регламентов предо-

ставления муниципальных услуг», Уставом Михайловского муниципального 

района, администрация Михайловского муниципального района 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Об утверждении административного регламента предостав-

ления муниципальной услуги» «Заключение или расторжение договоров со-

циального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» 

(прилагается). 

2. Считать утратившим силу: 

постановление администрации Михайловского муниципального района 

от 14.04.2017 № 539-па «Об утверждении административного регламента 
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предоставления муниципальной услуги» «Заключение или расторжение до-

говоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного 

фонда»; 

постановление администрации Михайловского муниципального района 

от 10.05.2018 № 555-па «О внесении изменений в постановление админи-

страции Михайловского муниципального района от 14.04.2017 № 539-па «Об 

утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги» «Заключение или расторжение договоров социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда». 

3. Муниципальному казенному учреждению «Управление по организа-

ционно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайлов-

ского муниципального района» (Корж С.Г.) разместить настоящее постанов-

ление на официальном сайте администрации Михайловского муниципально-

го района. 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента размещения на 

официальном сайте администрации Михайловского муниципального района 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации муниципального района Миколайчук Ю.Л. 

 

 

 

Глава Михайловского муниципального района – 

Глава администрации района                                                       В.В. Архипов 
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УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Михайловского муниципального района 

от 01.07.2024 № 774-па 

 

 

Административный регламент  

предоставления администрацией Михайловского  

муниципального района муниципальной услуги  

«Заключение или расторжение договоров социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента.  

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «За-

ключение или расторжение договоров социального найма жилого помещения му-

ниципального жилищного фонда» (далее - Регламент, муниципальная услуга) уста-

навливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и после-

довательность административных процедур (действий) при предоставлении муни-

ципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля 

за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования ре-

шений и действий (бездействия) администрации Михайловского муниципального 

района (далее – администрация ММР), предоставляющей муниципальную услугу, 

должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ли-

бо муниципального служащего администрации, многофункционального центра, 

либо работника многофункционального центра. 

1.2. Круг заявителей: 

Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам Российской 

Федерации, постоянно проживающим на территории Михайловского муниципаль-

ного округа, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жи-

лого помещения по договорам социального найма в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации (далее - заявитель), которые: 

граждане Российской Федерации, проживающие на территории Приморского 

края, признанные в установленном порядке, нуждающимися в жилых помещениях, 

предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного 

фонда, в отношении которых приняты решения о предоставлении жилого помеще-

ния муниципального жилого фонда Михайловского муниципального района; 

граждане Российской Федерации, проживающие на территории Приморского 

края и являющиеся стороной ранее заключенного договора социального найма жи-

лого помещения муниципального жилищного фонда, желающие расторгнуть дан-

ный договор (далее - заявители). 
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От имени заявителя могут выступать их представители, полномочия которых 

оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федера-

ции. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муници-

пальной услуги. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется: 

- при личном обращении заявителя непосредственно в администрацию ММР; 

- при личном обращении заявителя в многофункциональные центры, располо-

женные на территории Приморского края, информация о которых размещена в ин-

формационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте 

www.mfc-25.ru, в случае, если муниципальная услуга предоставляется с участием 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администра-

цией ММР; 

- с использованием средств телефонной, почтовой связи; 

- на официальном сайте администрации Михайловского муниципального рай-

она https://mikhprim.gosuslugi.ru; 

- с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее - единый портал). 

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

информации. 

Сведения о местах нахождения, почтовых адресах, контактных телефонах, ад-

ресах электронной почты, графике работы администрации, учреждения располо-

жены на официальном сайте администрации Михайловского муниципального рай-

она и его версии, доступной для лиц со стойкими нарушениями функции зрения. 

Сведения о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты, 

контактных телефонах МФЦ расположены на сайте www.mfc-25.ru. 

1.3.3. В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не 

ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе на 

официальном сайте администрации Михайловского муниципального района и на 

альтернативных версиях сайтов, а также на Едином портале и (или) Региональном 

портале, на информационных стендах администрации ММР размещается справоч-

ная информация: 
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- местонахождение, график работы администрации ММР, адрес официального 

сайта администрации Михайловского муниципального района; 

- адрес электронной почты администрации ММР; 

- номера телефонов администрации ММР, извлечения из законодательных и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятель-

ность по предоставлению муниципальной услуги; 

- перечень документов, представляемых заявителем, а также требования, 

предъявляемые к этим документам; 

- образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- порядок подачи и рассмотрения жалобы; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение N 3). 

1.3.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы может быть получена на личном приеме, в МФЦ, в 

информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен 

определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе с использованием 

Единого портала, а также с использованием почтовой, телефонной связи. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Заключение или расторжение договоров социального найма жилого помеще-

ния муниципального жилищного фонда». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Михайловско-

го муниципального района в лице отдела по работе с жилищным фондом управле-

ния жизнеобеспечения администрации Михайловского муниципального района 

(далее - Отдел). 

2.2.2. Место нахождения, контактные данные администрации ММР, предо-

ставляющей муниципальную услугу, МФЦ, в которых организуется предоставле-

ние муниципальной услуги, приведены в приложении N 1 к настоящему Регламен-

ту. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
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а) заключение или расторжение договоров социального найма жилого поме-

щения муниципального жилищного фонда; 

б) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указани-

ем причин отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги составляет 14 рабочих дней со дня ре-

гистрации в администрации ММР заявления с приложением полного пакета доку-

ментов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента. 

2.5. Правовые основания для оказания муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

Законом Приморского края от 11.11.2005 № 297-КЗ «О порядке ведения орга-

нами местного самоуправления Приморского края учета граждан в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального най-

ма»; 

Уставом Михайловского муниципального района; 

иными нормативными правовыми актами. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с за-

конодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

Для заключения или расторжение договоров социального найма жилого по-

мещения муниципального жилищного фонда в установленной форме (приложение 

N 2) (далее - заявление). 

Заявление подписывается заявителем с указанием состава семьи. 

consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA1D13AEF1C86360803E3DFDF4DDB4CC2DB33F33B5ABFE12A41241CG0o8B
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При наличии недееспособных граждан подается их законными представите-

лями. 

К заявлению гражданин прилагает следующие документы: 

1) копию документа, удостоверяющего личность гражданина, а также копии 

документов, удостоверяющих личность членов семьи; 

2) копии свидетельств о рождении, свидетельств о заключении брака, копии 

документов, подтверждающих изменение фамилии, имени или отчества граждани-

на и членов его семьи, выданных компетентными органами иностранного государ-

ства, и их нотариально удостоверенного перевода на русский язык (в случае нали-

чия таких изменений и регистрации актов гражданского состояния на территории 

иностранного государства); 

3) копии свидетельств об усыновлении (удочерении), выданных органами за-

писи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской 

Федерации (в случае усыновления (удочерения); 

4) копию судебного решения о признании членом семьи (в случае отсутствия 

иных документов, подтверждающих состав семьи). 

5) документы, подтверждающие состав семьи (справка о составе семьи); 

6) решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании 

гражданина малоимущим и нуждающимся в случаи заключения договора социаль-

ного найма с гражданином, состоящим на учете в качестве нуждающегося в жилом 

помещении; 

7) в случае перезаключения, либо расторжения договора социального найма 

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым 

заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жило-

го помещения и т.п.); 

2.6.2. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента, представ-

ляются гражданином в копиях с одновременным представлением оригинала либо в 

копиях, заверенных нотариусом. 

2.6.3. Заявитель (представитель заявителя) вместе с заявлением о предостав-

лении муниципальной услуги, подаваемым с использованием личного кабинета на 

Едином портале (с использованием государственной информационной системы 

Приморского края «Региональный портал государственных и муниципальных 

услуг Приморского края»), вправе направить дубликаты электронных документов. 

При получении электронных дубликатов документов, направленных заявите-

лем (представителем заявителя) вместе с заявлением о предоставлении муници-

пальной услуги, орган, предоставляющий услугу, не вправе требовать от заявителя 

(представителя заявителя) предоставления оригиналов документов и информации, 

предусмотренных Перечнем документов и информации, в отношении которых со-

consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA0D034EE1FD7610A52B6D1DA458B16D2CD7AFC3A44BFE3374B2F4A5A495BCFDF5BDB199FFED68BB6GEo7B
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здаются и направляются в федеральные органы исполнительной власти, органы 

государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, предо-

ставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, и гражданам элек-

тронные дубликаты документов и информации, утвержденным Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 октября 2021 N 1818 «Об отдельных 

вопросах, связанных с электронными дубликатами документов и информации, за-

веренными усиленной квалифицированной электронной подписью уполномочен-

ного должностного лица многофункционального центра предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг» и ранее представленных заявителем в МФЦ на 

бумажном носителе. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги является не предоставление документов согласно пункта 2.6 насто-

ящего Регламента; 

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, поданных в форме электронного документа, яв-

ляются: 

1) отсутствие электронной подписи заявителя на заявлении о принятии на учет 

и документах, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, 

или несоответствие электронной подписи требованиям федерального законода-

тельства; 

2) отсутствие согласия на обработку персональных данных заявителя, всех де-

еспособных членов семьи заявителя, законных представителей недееспособных и 

несовершеннолетних членов семьи заявителя; 

3) непредставление заявителем в установленный срок всех запрошенных орга-

ном местного самоуправления оригиналов документов. 

Решение об отказе в принятии к рассмотрению заявления направляется заяви-

телю почтовым отправлением с уведомлением, либо в электронной форме (в слу-

чаи подачи заявления в электронном виде) в течение пяти дней с момента его по-

дачи. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

2.9.1. Не представлены все необходимые для принятия на учет документы, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления му-

ниципальной услуги. 
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Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получе-

нии результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при 

личном обращении в администрации ММР, регистрируется в день обращения за-

явителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не 

должна превышать 15 минут. 

2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в ад-

министрации ММР с использованием электронных средств связи, в том числе через 

Единый портал в виде электронного документа, почтовым отправлением регистри-

руется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муни-

ципальной услуги, информационным стендам с образцами из заполнения и переч-

нем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Общие требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставле-

нии муниципальной услуги, информационным стендам. 

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее - 

объект), должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содер-

жащей информацию о наименовании и режиме работы уполномоченного органа. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 

обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными 

информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплекто-

вываются столом, стульями. 

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами 

или терминалами, содержащими сведения, указанные в п. 1.3 раздела I Регламента, 

в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление визуальной, 

текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать опти-

мальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, 

которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предо-

ставление муниципальной услуги, соответствовать комфортным условиям для за-

явителей и оптимальным условиям работы специалистов, участвующих в предо-

ставлении муниципальной услуги. 

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги на ра-

бочих местах, обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества 
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(отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности. 

2.14.2. Для инвалидов и других маломобильных групп граждан должны быть 

предусмотрены: 

возможность беспрепятственного входа в учреждения и выхода из них; 

содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, 

инвалиду при входе в учреждение и выходе из него;  

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед вхо-

дом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходи-

мости, с помощью должностных лиц учреждения; 

возможность самостоятельного передвижения по территории учреждения в 

целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью должност-

ных лиц учреждения, предоставляющих услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения; 

обеспечение допуска в учреждение, в котором предоставляются услуги, со-

баки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальной обу-

чение, выданного в порядке, установленном федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты 

населения; 

оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам 

и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются как 

выполнение администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению му-

ниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оценива-

ются следующим образом: 

а) доступность: 

- % (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения му-

ниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

- % (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой 

и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 

90 процентов; 

- % (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна ин-

формация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кру-

гом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

- % (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные 

сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

- % (доля) заявителей (представителей заявителя), имеющих доступ к получе-

нию муниципальной услуги по принципу "одного окна" по месту пребывания, в 
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том числе в МФЦ, - 90 процентов; 

б) качество: 

- % (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством 

информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в 

электронном виде - 90 процентов; 

- % (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством 

предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 

 

3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования 

к порядку их выполнения) 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-

стративные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и документов; 

- рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии по жилищным 

вопросам при администрации Михайловского муниципального района (далее - Ко-

миссия), принятие решения о принятии на учет граждан в качестве, нуждающихся 

в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве, нуж-

дающихся в жилых помещениях, утверждение протокола заседания Комиссии по-

становлением администрации Михайловского муниципального района; 

- оформление и выдача (направление) гражданам выписки из протокола засе-

дания Комиссии, утвержденного постановлением администрации Михайловского 

муниципального района о принятии на учет граждан в качестве, нуждающихся в 

жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет граждан в качестве, нуж-

дающихся в жилых помещениях. 

Блок-схема последовательности процедур при предоставлении муниципаль-

ной услуги приведена в приложении N 3 к настоящему Регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является об-

ращение заявителя или его законного представителя с заявлением и необходимым 

комплектом документов, указанным в п. 2.6.1 настоящего Регламента. 

Документы подаются заявителем и членами его семьи лично или через своего 

законного представителя с предъявлением документов, удостоверяющих личность. 

В ходе приема документов специалист, осуществляющий прием, проверяет 

наличие документов согласно перечню, указанному в подпункте 2.6.1 Регламента, 
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сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения 

бланка заявления. 

В случае если при приеме документов будет установлено, что к заявлению не 

приложены, либо приложены не в полном объеме документы, указанные в под-

пункте 2.6.1 Регламента, заявителю разъясняется содержание выявленных недо-

статков и предлагается принять меры по их устранению. 

При готовности заявителя (представителя заявителя) устранить недостатки, 

допущенные при подаче заявления, специалист администрации ММР информирует 

заявителя (представителя) о способе, дате и времени предоставления недостающих 

документов. 

Результатом данной административной процедуры является прием и реги-

страция заявления и документов. 

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о заключения 

или расторжение договоров социального найма жилого помещения муниципально-

го жилищного фонда. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления установленного образца (приложение N 2) и необходимых документов в 

администрации ММР. 

Администрации ММР осуществляет проверку документов на соответствие 

требованиям действующего законодательства, а также требованиям настоящего Ре-

гламента и передает документы в Комиссию для рассмотрения и принятия решения 

о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является заключения или растор-

жение договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищ-

ного фонда. 

3.1.3. Оформление и выдача (направление) гражданам договора социального 

найма на муниципальное жилое помещение, либо распоряжение о расторжении до-

говора социального найма на муниципальное жилое помещение. 

Решение выдается или направляется гражданину, подавшему соответствую-

щее заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого реше-

ния. 

выдается в виде документа на бумажном носителе заявителю (представителю 

заявителя) лично; 

направляется заявителю (представителю заявителя) в виде документа на бу-

мажном носителе по почте, по адресу, указанному в заявлении; 

направляется заявителю (представителю заявителя) в форме электронного до-



11 

кумента. 

3.2. Порядок подачи заявления и документов, необходимых для заключения 

или расторжение договоров социального найма жилого помещения муниципально-

го жилищного фонда в электронной форме. 

3.2.1. Для заключения или расторжения договоров социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда гражданин вправе подать заявление 

и иные документы, необходимые для получения услуги, в форме электронного до-

кумента. Заявление о заключении или расторжении договоров социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда в форме электронного до-

кумента подается с использованием федеральной государственной информацион-

ной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)". 

3.2.2. Заявление о заключении или расторжении договоров социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда подписывается заявителем 

с указанием членов его семьи. Заявление о принятии на учет недееспособных 

граждан подается их законными представителями и заверяется подписями закон-

ных представителей. 

Заявитель создает электронную копию (электронный образ) заявления, кото-

рое заверяет своей электронной подписью в соответствии с федеральным законода-

тельством, подтверждая его достоверность. 

3.2.3. Заявитель и дееспособные члены семьи заявителя в обязательном поряд-

ке дают свое согласие на обработку персональных данных согласно форме (прило-

жение N 4). За недееспособных и несовершеннолетних членов семьи согласие на 

обработку персональных данных дают их законные представители. 

3.2.4. Заявитель создает электронные копии (электронные образы) докумен-

тов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Регламента, а также представляемых по соб-

ственной инициативе документов, указанных в п. 2.6.2 настоящего Регламента, ко-

торые заверяет своей электронной подписью в соответствии с федеральным зако-

нодательством, подтверждая их достоверность, и прилагает данные документы к 

заявлению о принятии на учет. 

3.2.5. Орган местного самоуправления осуществляет проверку представлен-

ных сведений и документов при наличии информации, свидетельствующей об их 

недостоверности, и запрашивает у заявителя для сверки оригиналы заявления о 

принятии на учет и приложенных к заявлению документов, которые заявитель обя-

зан представить по требованию органа местного самоуправления в течение трех 

дней с момента получения запроса. 

3.2.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, ука-

занные в пункте 2.6 настоящего Регламента, в форме электронных документов 

предоставляются заявителем в порядке и в соответствии с требованиями, установ-

ленными Постановлением Правительства РФ от 07.07.2011 N 553 «О порядке 

оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 

consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA2D83BEE11D8610A52B6D1DA458B16D2DF7AA43646BFFD34413A1C0B0FG0oDB
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предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электрон-

ных документов». 

Подача заявителем заявления и прилагаемых документов в электронной форме 

с использованием Единого портала осуществляется путем заполнения интерактив-

ных форм заявлений и документов. 

3.2.7. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается 

заявителем простой электронной подписью, а прилагаемые к нему электронные до-

кументы должны быть подписаны должностными лицами органов (организаций), 

выдавших эти документы, усиленной квалифицированной электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об 

электронной подписи» (если законодательством Российской Федерации для подпи-

сания таких документов не установлен иной вид электронной подписи). 

Доверенность, подтверждающая правомочие представителя заявителя на об-

ращение за получением муниципальной услуги, выданная физическим лицом, удо-

стоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

При поступлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Админи-

стративного регламента, подписанных усиленной квалифицированной электронной 

подписью соответствующего лица, исполнитель муниципальной услуги в течение 

рабочего дня, следующего за днем поступления документов, проводит процедуру 

проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, 

с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных 

документов), предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в 

статье 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" 

(далее - проверка квалифицированной подписи). 

Проверка квалифицированной подписи осуществляется в соответствии с Пра-

вилами использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержден-

ными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 

«Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электрон-

ной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения администра-

тивных регламентов предоставления государственных услуг». 

3.2.8. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

подписанного простой электронной подписью, проверка указанной подписи осу-

ществляется исполнителем услуги в течение рабочего дня, следующего за днем по-

ступления указанного заявления, с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации в соответствии с Правилами 

использования простой электронной подписи при оказании государственных и му-

ниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.01.2013 N 33 «Об использовании простой электронной подписи 

при оказании государственных и муниципальных услуг». 

3.2.9. В случае, если в результате проверки заявления и документов, посту-

consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7DA38E21FD7610A52B6D1DA458B16D2DF7AA43646BFFD34413A1C0B0FG0oDB
consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7DA38E21FD7610A52B6D1DA458B16D2CD7AFC3A44BFE33C4B2F4A5A495BCFDF5BDB199FFED68BB6GEo7B
consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA0D03CEC14D6610A52B6D1DA458B16D2CD7AFC3A44BFE335422F4A5A495BCFDF5BDB199FFED68BB6GEo7B
consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA0D03CEC14D6610A52B6D1DA458B16D2CD7AFC3A44BFE335422F4A5A495BCFDF5BDB199FFED68BB6GEo7B
consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7D83AEA12D7610A52B6D1DA458B16D2CD7AFC3A44BFE335402F4A5A495BCFDF5BDB199FFED68BB6GEo7B
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пивших в электронной форме, будут выявлены основания для отказа в приеме до-

кументов, поступивших в электронной форме, исполнитель услуги в течение 3-х 

дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе 

в приеме к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявите-

лю уведомление об этом в электронной форме с указанием норм Федерального за-

кона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и настоящего Регламента, 

которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведом-

ление подписывается квалифицированной подписью исполнителя муниципальной 

услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный 

кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)". После получения уведомле-

ния заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, 

устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рас-

смотрению первичного обращения. 

3.2.10. В случае, если в результате проверки выявлено соблюдение установ-

ленных условий признания действительности усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи (признания подлинности простой электронной подписи) в день 

завершения процедуры проверки заявление и документы в форме электронного до-

кумента распечатываются ответственным делопроизводителем на бумажном носи-

теле и запрос регистрируется в установленном порядке. 

Результатом административного действия при принятии решения о приеме 

документов, поступивших в электронной форме, является присвоение данному за-

явлению порядкового регистрационного номера в журнале входящих заявлений. 

3.2.11. Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата 

муниципальной услуги и указывает его в заявлении: 

- в форме электронного документа, подписанного уполномоченным долж-

ностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи, через Единый портал; 

- в виде документа на бумажном носителе по почтовому адресу, указанному в 

заявлении; 

- в виде документа на бумажном носителе лично. 

3.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 

3.3.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между 

уполномоченным МФЦ (далее - МФЦ) и уполномоченным органом об организации 

предоставления муниципальной услуги МФЦ осуществляет следующие админи-

стративные процедуры: 

1) информирование (консультация) по порядку предоставления муниципаль-

ной услуги; 

2) прием и регистрация заявления и документов от заявителя для получения 

consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7DA38E21FD7610A52B6D1DA458B16D2DF7AA43646BFFD34413A1C0B0FG0oDB
consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7DA38E21FD7610A52B6D1DA458B16D2DF7AA43646BFFD34413A1C0B0FG0oDB
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муниципальной услуги; 

3) составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, под-

тверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги. 

3.3.2. Осуществление административной процедуры «Информирование (кон-

сультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 

3.3.3. Административную процедуру «Информирование (консультация) по по-

рядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ. 

Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителей при лич-

ном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемые к реализации 

функций МФЦ (далее - привлекаемые организации) или при обращении в центр те-

лефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам: 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- информация о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услу-

гах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, раз-

мерах и порядке их оплаты; 

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, ра-

ботников МФЦ; 

- информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации 

ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение 

порядка предоставления муниципальной услуги; 

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в резуль-

тате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а 

также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, преду-

смотренных законодательством Российской Федерации; 

- режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находя-

щихся на территории субъекта Российской Федерации; 

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги, за ис-

ключением вопросов, предполагающих правовую экспертизу пакета документов 

или правовую оценку обращения. 

3.3.4. Осуществление административной процедуры "Прием и регистрация за-

проса и документов". 

3.3.5. Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и доку-

ментов» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 

запроса и документов (далее - специалист приема МФЦ). 
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3.3.6. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые доку-

менты, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя). 

Специалист приема МФЦ проверяет документы, предоставленные заявителем, на 

полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административ-

ным регламентом. 

3.3.7. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в элек-

тронном виде с использованием автоматизированной информационной системы 

МФЦ (далее - АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 

(один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии 

с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в том 

числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, 

даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, Ф.И.О. и предлагает заявителю 

самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться. 

Специалист МФЦ копирует представленные заявителем документы, на копиях 

ставит отметку (штамп) о соответствии копий документов оригиналам и заверят 

своей подписью. После копирования документы возвращаются заявителю. 

Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 2 (два) экземпляра рас-

писки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем до-

кументов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества 

экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю само-

стоятельно проверить информацию, указанную в расписке, и расписаться. 

Один экземпляр расписки выдается заявителю в подтверждение принятия до-

кументов, второй экземпляр расписки с заявлением и с документами, принятыми 

специалистом приема МФЦ, передается в уполномоченный орган. 

3.3.8. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача 

заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание элек-

тронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муни-

ципальной услуги»: 

административную процедуру "Составление и выдача заявителю документов 

на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги" 

осуществляет специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставле-

ния муниципальной услуги (далее - уполномоченный специалист МФЦ). 

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за получением 

результата муниципальной услуги уполномоченный специалист МФЦ должен удо-

стовериться в личности заявителя (представителя заявителя). 

Уполномоченный специалист МФЦ осуществляет составление, заверение и 

выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание элек-

тронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по ре-
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зультатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает: 

проверку действительности электронной подписи должностного лица уполно-

моченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по ре-

зультатам предоставления муниципальной услуги; 

изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государ-

ственного герба Российской Федерации); 

учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе. 

Уполномоченный специалист МФЦ передает документы, являющиеся резуль-

татом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) 

и предлагает ознакомиться с ними. 

В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

уполномоченным органом, и если иное не предусмотрено федеральным законом, 

на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации из информаци-

онных систем уполномоченного органа, и составление и заверение выписок, полу-

ченных из информационных систем уполномоченного органа, в том числе с ис-

пользованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструк-

туры, и выдачу заявителю на основании такой информации документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информаци-

онных систем в соответствии с требованиями, установленными Правительством 

Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации де-

ятельности Многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Рос-

сийской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ вы-

писки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном но-

сителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

 

4. Формы контроля 

за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляет замести-

тель главы администрации Михайловского муниципального района. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре-

деленных административными процедурами при предоставлении муниципальной 

услуги, исполнением настоящего Регламента осуществляется начальником управ-

ления жизнеобеспечения администрации Михайловского муниципального района. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюде-

ния и исполнения специалистами положений настоящего Регламента. 

4.4. Специалист Отдела несет персональную ответственность за полноту со-

бранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к до-
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кументам, соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовки запрашива-

емой информации, а также правильность выполнения процедур. 

4.5. Персональная ответственность специалистов Управления по предоставле-

нию муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответ-

ствии с требованиями действующего законодательства. 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (вне-

судебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществля-

емых) в ходе исполнения государственной функции. 

Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений и действий 

(бездействия) администрации, учреждения, оказывающих муниципальную услугу, 

должностных лиц, муниципальных служащих администрации, должностных лиц и 

специалистов учреждения, оказывающих муниципальную услугу, многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра, в досудебном (внесу-

дебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является: 

а) нарушения срока регистрации заявления (запроса) о предоставлении муни-

ципальной услуги, заявления (запроса) о предоставлении двух и более муници-

пальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении за-

явителя; 

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муни-

ципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

г) требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги доку-
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ментов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указыва-

лись при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункцио-

нального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг"; 

д) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Михайловского 

муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

е) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними ины-

ми нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаль-

ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалова-

ние заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-

циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-

ложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 

ж) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми 

актами Находкинского городского округа; 

з) отказа администрации, должностного лица администрации, Учреждения, 

должностного лица (специалиста) Учреждения, многофункционального центра, ра-

ботника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг» или их работников в исправ-

лении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставле-

ния муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока та-

ких исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-

ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-

ция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, опре-
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деленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

и) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги; 

к) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-

ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в пол-

ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг». 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы 

5.4. Вышестоящие органы государственной власти Приморского края и долж-

ностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме, в орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункциональ-

ного центра подается руководителю этого многофункционального центра. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра 

подается учредителю многофункционального центра или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) сотрудников администрации 

Михайловского муниципального района, предоставляющего муниципальную услу-

гу, подается в администрацию. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов, должностных лиц 

Учреждения подается руководителю Учреждения. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Учреждения пода-

ется в администрацию. 

Личный прием заявителей производится по адресу и графику, установленны-

ми настоящим Регламентом (Приложение N 1). 
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В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также пред-

ставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осу-

ществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для 

юридических лиц). 

При поступлении жалобы в многофункциональный центр, жалоба передается 

в администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодей-

ствии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4. При рассмотрении жалобы заинтересованные лица имеют право на полу-

чение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 

жалобы.  

Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предо-

ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, его руково-

дителя и (или) работника многофункционального центра, решения и действия (без-

действие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

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

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

которым должен быть направлен ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного 

лица либо специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

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

ствиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, предо-

ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
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5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в орган (учреждение), 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учреди-

телю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нор-

мативным правовым актом Приморского края. 

Жалоба, поступившая в орган (учреждение), предоставляющий муниципаль-

ную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, подлежит рассмотрению органами, должностными лицами, указанными в 

пункте 5.4 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабо-

чих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа (учреждения), предоставляющего муни-

ципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявите-

ля, либо уполномоченного представителя, либо в исправлении допущенных опеча-

ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы органы, должностные лица, указанные в 

пункте 5.4 настоящего административного регламента, принимают одно из следу-

ющих решений: 

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

исправления администрацией Михайловского муниципального района, Учрежде-

нием, многофункциональным центром допущенных опечаток и ошибок в выдан-

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата за-

явителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Приморского края, муниципальными правовыми актами Находкинского городско-

го округа; 

б) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю 

в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых органом (учреждением), предо-

ставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо орга-

низацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг» в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 

при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставлен-

ные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-
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телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. В случае установле-

ния в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава админи-

стративного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской 

Федерации об административных правонарушениях, или преступления органы, 

должностные лица, указанные в пункте 5.3 настоящего административного регла-

мента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Решения, действия (бездействие) органов, должностных лиц, указанных в 

пункте 5.4 настоящего регламента, принятые в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги на основании настоящего административного регламента, а также ре-

шения, действия (бездействие) указанных должностных лиц по результатам рас-

смотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке. 
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

 

 

 

СВЕДЕНИЯ О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ 

 

Администрация Михайловского муниципального района 

Адрес: 692651, ул. Красноармейская, 16, кабинет 105. 

Контактный телефон: (8-42346) 2-31-46. 

График работы: вторник. 

Официальный сайт администрации Михайловского муниципального района: 

https://mikhprim.gosuslugi.ru 

Адрес электронной почты отдела по работе с жилищным фондом:  

mih_zilfond@mikhprim.ru 

Время приема граждан вторник: с 09.00-16.00 ч. 

Перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

Выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

 

Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных 

услуг Приморского края (далее - МФЦ) 

Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края, места их нахож-

дения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Приморского 

края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: 

www.mfc-25.ru. 

Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края: 8 

(423) 201-01-56. 

Адрес электронной почты: info@mfc-25ru. 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение или расторжение договоров социального 

найма жилого помещения муниципального жилищного» 

Форма 

 Главе Михайловского муниципального района 

главе администрации района 

____________________________________ 

от _________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

проживающего(ей) по адресу: 

____________________________________ 

____________________________________ 

(контактный телефон) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу заключить (перезаключить, расторгнуть) договор социального найма на жилое 

помещение, расположенное по адресу: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Вместе со мной прошу включить (исключить) членов моей семьи, состав семьи чело-

век(а): 

1. Супруг(а) ____________________________________________________________ 

(Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

2. _____________________________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

3. _____________________________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

4. _____________________________________________________________________ 

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения) 

Подпись заявителя 

Ф.И.О.  "__" _______ 

20__ г. 

 

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

Лично __________________________________________________________ 

(МФЦ/администрация ММР) 

Почтовым отправлением ____________________________________________ 

(почтовый адрес) 

Электронной почтой ________________________________________________ 

(адрес электронной почты) 

 

Ф.И.О. должностного лица/специалиста МФЦ (подпись) 

Расписку получил "__" _______ 20__ г. 

(дата)  (подпись заявителя) 
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Приложение № 3 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение или расторжение договоров социального 

найма жилого помещения муниципального жилищного» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Прием и регистрация заявления и документов 

  

Рассмотрение заявления и документов 

  

Принятие решения о заключение или расторжении договоров социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного 

  
   

Оформление и выдача (направле-

ние договора социального найма 

жилого помещения муниципаль-

ного жилищного, либо распоряже-

ние о расторжении договора  

социального найма 

ЛИБО 

Оформление и выдача (направле-

ние) отказа в заключении (переза-

ключения) и договора социально-

го найма 
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Приложение № 4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Заключение или расторжение договоров соци-

ального найма жилого помещения муниципаль-

ного жилищного» 

 

Форма 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я (далее - Субъект), ________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность __________ серия ________ N _________ 

(вид документа) 

выдан ___________________________________________________________ 

(кем и когда) 

зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________, 

даю свое согласие администрации Михайловского муниципального района на обработку 

своих персональных данных для предоставления муниципальной услуги «Принятие на 

учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях», на следующих условиях: 

1. Перечень персональных данных, передаваемых на обработку: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата рождения; паспортные данные; 

- контактный телефон (дом., сотовый, рабочий); 

- фактический адрес проживания; 

- прочие. 

2. Субъект дает согласие на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в 

том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирова-

ние, уничтожение персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных спо-

собов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27.07.2006 N 152-ФЗ, а также 

на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, установленных нормативными 

документами вышестоящих органов и законодательством. 

3. Настоящее согласие действует бессрочно. 

4. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению 

сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение от-

зывается письменным заявлением субъекта персональных данных. 

5. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 Федерального закона от 

27.06.2006 N 152-ФЗ). 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N 

152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены. 

"___" __________ 20___ г. ________________ 

Подпись 

____________________ 

Ф.И.О. 

consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7DB3FE813D1610A52B6D1DA458B16D2DF7AA43646BFFD34413A1C0B0FG0oDB
consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7DB3FE813D1610A52B6D1DA458B16D2CD7AFC3A44BFE036422F4A5A495BCFDF5BDB199FFED68BB6GEo7B
consultantplus://offline/ref=7E979015042771B3752A03ECA0DB548FA7DB3FE813D1610A52B6D1DA458B16D2DF7AA43646BFFD34413A1C0B0FG0oDB
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