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Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 

малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 

и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 

получения муниципальной услуги с соблюдением норм законодательства 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 

полномочий по оказанию данной муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, 

постоянно проживающим на территории Ребрихинского района (далее - заявители), 

либо их уполномоченным (законным) представителям. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

"Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма". 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги "Признание граждан малоимущими в 

целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма" осуществляется 

Администрацией Ребрихинского района. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и 

выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами (муниципальными служащими) Администрации 

Ребрихинского района Алтайского края. 



2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично 

посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по 

телефону для справок, на официальном интернет-сайте Администрации 

Ребрихинского района, на информационных стендах в залах приема заявителей в 

Администрации Ребрихинского района, при использовании Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной 

информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Алтайского края" в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Ребрихинского района, 

графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления 

обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте 

Администрации Ребрихинского района, на информационном стенде в зале приема 

заявителей, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

а также в приложении 1 к Регламенту. 

2.3.3. Сведения об органах государственной власти, органах местного 

самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Ребрихинского 

района взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии, Управлением ГИБДД ГУ МВД по 

Алтайскому краю, Управление Федеральной налоговой службы по Алтайскому 

краю, Отделением Пенсионного Фонда Российской Федерации по Алтайскому краю, 

Центр занятости населения Ребрихинского района Алтайского края. Сведения об 

адресах официальных сайтов и электронной почты в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет Управления Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии, Управления ГИБДД ГУ 

МВД по Алтайскому краю, Управления Федеральной налоговой службы по 

Алтайскому краю, Отделения Пенсионного Фонда Российской Федерации по 

Алтайскому краю, Центр занятости населения Ребрихинского района Алтайского 

края  размещены на информационном стенде в зале приема заявителей 

Администрации Ребрихинского района Алтайского края и в приложении 2 к 

Регламенту. 

2.3.4. При обращении заявителя в Администрацию Ребрихинского района 

письменно или через электронную почту за получением информации (получения 

консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ 

направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.4.1. По телефону специалисты Администрации Ребрихинского района 

дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.4.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляются специалистами Администрации Ребрихинского района  при  

личном обращении в рабочее время (приложение 1). 

2.3.4.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги 



осуществляются по следующим вопросам: 

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

2) источнику получения документов, необходимых для представления 

муниципальной услуги; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) срокам предоставления муниципальной услуги; 

5) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.3.4.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации 

Ребрихинскаого района в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу 

вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать 

ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.4.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию 

Администрации Ребрихинского района, специалист информирует посетителя о 

невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в 

орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

2.3.4.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 

минут с момента начала консультирования. 

2.3.5. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные 

органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные 

государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением 

получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории 

Ребрихинского района. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) решение о признании граждан малоимущими в целях принятия на учет в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма; 

2) решение об отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в ее предоставлении, не должен превышать 

30 дней с момента поступления в установленном порядке заявления и документов, 

необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до 

момента получения результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 



следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

4) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

5) Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

6) Федеральным законом от 05.04.2003 N 44-ФЗ "О порядке учета доходов и 

расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина 

для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной 

помощи"; 

7) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512 

"О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи 

и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной 

социальной помощи"; 

8) приказом Министерством регионального развития Российской Федерации 

от 25.02.2005 N 18 "Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов 

Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению 

порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору 

социального найма"; 

9) законом Алтайского края от 09.12.2005 N 115-ЗС "О порядке ведения 

органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма"; 

10) законом Алтайского края от края от 06.07.2006 N 60-ЗС "О порядке 

определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости 

имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего 

налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им 

по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного 

фонда"; 

11) Уставом муниципального образования Ребрихинский район Алтайского 

края; 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их 

предоставления. 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление 

установленного образца (приложение 3) в письменной форме, представленное на 

личном приеме в Администрации Ребрихинского района. 

2.7.1. Перечень документов, которые заявитель обязан представить для 

получения муниципальной услуги: 

1) заявление установленной формы о предоставлении муниципальной услуги 

(приложение 3); 
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2) копию паспорта гражданина Российской Федерации гражданина-заявителя 

и членов его семьи или иные документы, их заменяющие; 

3) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельства о 

рождении несовершеннолетних детей, о заключении брака, решение об 

усыновлении (удочерении) несовершеннолетних детей, судебные решения о 

признании членом семьи и др.); 

4) документы, подтверждающие доходы гражданина-заявителя и членов его 

семьи, которые учитываются при решении вопроса о признании их малоимущими 

для предоставления им по договору социального найма жилых помещений 

муниципального жилищного фонда, либо документы об отсутствии таких доходов; 

5) документы, подтверждающие суммы уплачиваемых алиментов; 

6) документы, подтверждающие правовые основания владения гражданином-

заявителем и членами его семьи движимым имуществом, а также недвижимым 

имуществом, подлежащим налогообложению, на праве собственности, в случае, 

если права на указанное недвижимое имущество не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре недвижимости. 

Документы представляются гражданином в оригиналах и в копиях. Копии 

документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом и 

приобщаются к учетному делу, заведенному в порядке, установленном 

законодательством Алтайского края, на каждого состоящего на учете гражданина 

или семью. Оригиналы документов возвращаются гражданину. 

В случае невозможности предоставления оригиналов документов граждане 

вправе предоставить копии, удостоверенные в установленном порядке нотариусом, 

органами государственной власти или органами местного самоуправления, а также 

организациями выдавшими соответствующий документ. 

2.7.1.1.Для определения размера дохода семьи или одиноко проживающего 

гражданина  учитываются все виды доходов гражданина и каждого члена его семьи, 

полученных в денежной и натуральной формах (согласно пункту 2 статьи 211 

Налогового кодекса Российской Федерации), за исключением следующих  видов 

доходов: 

1) единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, 

причиненного жизни и здоровью человека, его личному имуществу и имуществу, 

находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные 

суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и 

профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения 

государственной службы медико-социальной экспертизы; 

2) пособия на погребение, выплачиваемые в соответствии с 

законодательством; 

3) доходы лиц, пропавших без вести и находящихся в розыске; 

4) доходы следующих лиц, получаемые по месту их пребывания: 

а) военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве 

сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в 

военных образовательных организациях профессионального образования и не 

заключивших контракта о прохождении военной службы; 

б) лиц, отбывающих наказание в виде лишения свободы, лиц, в отношении 

которых применена мера пресечения в виде заключения под стражу, а также лиц, 

находящихся на принудительном лечении по решению суда; 



в) лиц, проживающих в учреждениях интернатного типа на полном 

государственном обеспечении; 

5) денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание 

подопечного; 

6) ежемесячное пособие на ребенка; 

7) ежемесячное пособие по уходу за ребенком и ежемесячные 

компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на 

условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет; 

8) разовые выплаты компенсационного характера, предоставляемые 

различным категориям граждан в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

9) ежемесячные выплаты в связи с рождением (усыновлением) первого 

ребенка и (или) ежемесячные выплаты в связи с рождением (усыновлением) второго 

ребенка. 

2.7.1.2. В целях признания граждан малоимущими и предоставления им по 

договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного 

фонда органы местного самоуправления учитывают стоимость имущества, 

находящегося в собственности граждан и членов их семей: 

1) жилые дома, квартиры и другие объекты капитального строительства; 

2) транспортные средства (кроме водного транспорта), за исключением 

транспортных средств, полученных (приобретенных) гражданами на льготных 

условиях через органы социальной защиты населения в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

3) земельные участки, за исключением земельных участков площадью 600 

квадратных метров - для городского округа и городского поселения, 2000 

квадратных метров - для сельских поселений, предоставленных гражданам для 

ведения садоводства или огородничества, но не более одного на семью; 

4) паевые накопления в жилищных, жилищно-строительных, жилищных 

накопительных, гаражно-строительных, дачно-строительных и иных 

потребительских специализированных кооперативах; 

5) денежные средства, находящиеся на счетах в банках и других кредитных 

организациях. 

2.7.1.3. К доходам гражданина-заявителя и членов его семьи, не учитываемым 

органом местного самоуправления в целях признания граждан малоимущими, 

относятся: 

1) единовременные страховые выплаты, производимые в возмещение ущерба, 

причиненного жизни и здоровью человека, его личному имуществу и имуществу, 

находящемуся в общей собственности членов его семьи, а также ежемесячные 

суммы, связанные с дополнительными расходами на медицинскую, социальную и 

профессиональную реабилитацию в соответствии с решением учреждения 

государственной службы медико-социальной экспертизы; 

2) пособия на погребение, выплачиваемые в соответствии с 

законодательством; 

3) доходы лиц, пропавших без вести и находящихся в розыске; 

4) доходы следующих лиц, получаемые по месту их пребывания: 



а) военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве 

сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в 

военных образовательных организациях профессионального образования и не 

заключивших контракта о прохождении военной службы; 

б) лиц, отбывающих наказание в виде лишения свободы, лиц, в отношении 

которых применена мера пресечения в виде заключения под стражу, а также лиц, 

находящихся на принудительном лечении по решению суда; 

в) лиц, проживающих в учреждениях интернатного типа на полном 

государственном обеспечении; 

5) денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание 

подопечного; 

6) ежемесячное пособие на ребенка; 

7) ежемесячное пособие по уходу за ребенком и ежемесячные 

компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на 

условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет; 

8) разовые выплаты компенсационного характера, предоставляемые 

различным категориям граждан в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

9) ежемесячные выплаты в связи с рождением (усыновлением) первого 

ребенка и (или) ежемесячные выплаты в связи с рождением (усыновлением) второго 

ребенка. 

При определении дохода, приходящегося на каждого члена семьи, из 

совокупного дохода семьи исключается сумма алиментов, уплаченных 

гражданином-заявителем и (или) членами его семьи. 

2.7.2. Перечень документов, которые Администрация запрашивает в рамках 

межведомственного взаимодействия, в случае если заявитель не предоставил их по 

собственной инициативе: 

1) Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных 

правах гражданина-заявителя, членов его семьи на имеющиеся (имевшиеся) у них 

объекты недвижимости, кадастровой стоимости земельных участков, имеющихся в 

собственности гражданина-заявителя и членов его семьи; 

2) органов, осуществляющих государственную регистрацию транспортных 

средств, о наличии или отсутствии у гражданина-заявителя и членов его семьи 

автомототранспортных средств и прицепов к ним. 

Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, 

указанные в п. 2.7.2. 

2.7.3. Администрация Ребрихинского района не вправе требовать от заявителя 

представление других документов кроме документов, истребование которых у 

заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.7.1 Регламента. 

Государственные органы, органы местного самоуправления и 

подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления 

организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 

2.7.2 Регламента, обязаны направить в Администрацию Ребрихинского района 

запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения). 

Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут 

представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в 



виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том 

числе в форме электронного документа. 

2.7.4. Заявление может быть написано от руки или оформлено в печатном 

виде. Заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.7 Регламента, 

предоставляется в адрес Администрации Ребрихинского района при личном 

обращении заявителя (или законного представителя заявителя) в Администрацию 

района. 

2.8. Документы и информация, полученные в порядке межведомственного 

взаимодействия приобщаются к заявлению. 

В случае неполучения ответа на межведомственный запрос, специалист 

Администрации Ребрихинского района разъясняет заявителю его право на 

самостоятельное предоставление документов и направляет повторный запрос. 

Непредставление органом, в адрес которого был направлен 

межведомственный запрос, необходимой информации и документов не является 

основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Если в представленных документах сведения, являющиеся существенными 

для принятия решения по предоставлению муниципальной услуги, противоречат 

друг другу либо недостаточны для рассмотрения вопроса по существу, то заявитель 

вправе предоставить другие документы в обосновании своей позиции. 

2.9. Гражданин при подаче заявления лично должен предъявить паспорт 

гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его 

личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, 

удостоверяющий полномочия представителя. 

2.10. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и 

информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении Администрации Ребрихинского района, иных органов местного 

самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее 

заявление подлежит обязательному приему. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в 
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следующих случаях: 

1) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. 

Регламента; 

2) представление документов, содержащих недостоверные сведения; 

3) размер дохода гражданина-заявителя и членов его семьи и стоимость 

имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его 

семьи и подлежащего налогообложению, превышают пороговые значения дохода и 

(или) стоимости имущества гражданина-заявителя и членов его семьи, 

установленные органом местного самоуправления. 

Решение об отказе должно содержать мотивированное основание такого 

отказа. 

Решение об отказе не является препятствием для повторного обращения. 

Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 15 минут. 

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления, поданного заявителем, осуществляется в день приема. 

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.17.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно 

обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации 

Ребрихинского района ; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.17.2. Администрация Ребрихинского района обеспечивает создание 

инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в 

котором она предоставляется: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие 

инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о 

доступных маршрутах общественного транспорта; 



возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости 

- с помощью работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 

работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного 

кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для 

них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том 

числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении 

других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, 

мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими 

лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование 

необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном 

фоне; 

предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с 

использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22.06.2015 N 386н "Об утверждении формы документа, 

подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его 

выдачи". 

2.17.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной 

услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных 

реквизитов, наименования структурного подразделения органа местного 

самоуправления, ответственного за его исполнение, осуществляет специалист 

Администрации Ребрихинского района. 

2.17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и 

столами для возможности оформления документов. 

2.17.5. На информационных стендах Администрации Ребрихинского района 

размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

муниципальной услуги; 

2) график (режим) работы Администрации Ребрихинского района, органов 

государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

consultantplus://offline/ref=6EDE3618CA0E79AC39B6ED75F53607E96DED4A91973E68345AA283C022982A28FC81C522BE162C8683BF65D5E15878173871B3B71566F86DE6z6C
consultantplus://offline/ref=6EDE3618CA0E79AC39B6ED75F53607E96DED4A91973E68345AA283C022982A28FC81C522BE162C8489BF65D5E15878173871B3B71566F86DE6z6C


3) Регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации Ребрихинского района, органов 

государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации Ребрихинского района, органов 

государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Ребрихинского района, 

органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц 

Администрации Ребрихинского района, предоставляющих муниципальную услугу. 

2.17.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть 

оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.17.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги. 

 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое 

значение показателя 

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги 

в установленный срок с момента сдачи документа 

90 - 95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных 

качеством процесса предоставления услуги 

90 - 95% 

2.2. % (доля) случаев правильно 

оформленных документов должностным лицом 

(регистрация) 

95 - 97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных 

качеством и информацией о порядке 

предоставления услуги 

95 - 97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных 

заявителем документов и сданных с первого раза 

70 - 80% 



3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что 

представленная информация об услуге в сети 

Интернет доступна и понятна 

75 - 80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему 

количеству обслуженных Заявителей по данному 

виду услуг 

0,2% - 0,1% 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, 

рассмотренных в установленный срок 

95 - 97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных 

вежливостью должностных лиц 

90 - 95% 

 

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме. 

2.19.1. Администрация Ребрихинского района обеспечивает возможность 

получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на 

официальном интернет-сайте Администрации Ребрихинского района, на 

Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.19.2. Администрация Ребрихинского района обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте 

Администрации Ребрихинского района, на Региональном портале государственных 

и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

2.19.3. Посредством Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) заявителю обеспечивается: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

2) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

государственного или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуги Администрация Ребрихинского района 

обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия 

или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с 

разделом V Административного регламента. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения 

 



3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги; 

4) направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении услуги; 

5) обеспечение возможности для заявителя оценить качество предоставления 

услуги; 

6) обеспечение возможности для обжалования решений, действий или 

бездействия должностных лиц Администрации Ребрихинского района при 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала 

административной процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

личное обращение заявителя в отдел по учету и распределению жилой площади 

Администрации Ребрихинского района с заявлением и документами, необходимыми 

для получения муниципальной услуги. 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется 

специалистом Администрации Ребрихинского района, ответственным за прием и 

регистрацию заявления (далее - специалист). 

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его 

выполнения. 

При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при 

приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных 

необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня 

получения заявления; 

3) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных 

данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ 

"О персональных данных"; 

4) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления. 

При личном обращении заявитель в праве по собственной инициативе 

представлять копии документов, заверенные в установленном порядке. В случае 
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если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, 

одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия 

документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, 

принимающим документы. При личном предоставлении документов сверка 

производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, 

принимающим документы. 

По завершении приема документов при личном обращении специалист 

формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер 

заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, 

перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, 

сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для 

предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, 

оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр 

передается заявителю, второй остается в Администрацию Ребрихинского района. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием, 

регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения 

действий административной процедуры - 30 минут с момента подачи в 

Администрацию Ребрихинского района  заявления с комплектом документов. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета 

документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение одного рабочего дня с даты 

поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их 

комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги в соответствии с пунктом 2.12 Регламента. 

3.3.3. В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости 

направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о 

поступлении заявления в АИС и направляет запросы по каналам 

межведомственного взаимодействия. 

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том 

числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, 

уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо проекта решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными документами 

на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком 

делопроизводства. 

После чего проект решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются 

на подпись главе района. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка: 

1) проекта решения о признании граждан малоимущими в целях принятия на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 



социального найма; 

2) проекта решения об отказе в признании граждан малоимущими в целях 

принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 

по договорам социального найма. 

Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 

21 дня. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию 

решения о предоставлении муниципальной услуги является поступление главе 

района подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных 

уполномоченными должностными лицами проекта решения о предоставлении 

муниципальной услуги и приложенных документов. 

Основанием для начала административной процедуры об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является поступление главе района 

подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных 

уполномоченными должностными лицами проекта решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин 

отказа. 

3.4.2. Глава района, в срок, не превышающий 5 дней, рассматривает 

представленные документы, подписывает решение о предоставлении 

муниципальной услуги (решение об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги) и направляет их уполномоченному специалисту. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Уполномоченный специалист в течение 3 рабочих дней со дня принятия 

одного из указанных в пункте 2.4 Регламента решений выдает или направляет по 

адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие 

одного из указанных решений. 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача решения о признании граждан малоимущими в целях принятия на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма; 

2) выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не 

должен превышать 8 дней. 

3.5. Направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении услуги. 

3.5.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении услуги (далее - "уведомление о ходе предоставления услуги") 

понимается уведомление заявителя о завершении выполнения административной 

процедуры предоставления услуги. 

3.5.2. Уведомление о ходе предоставления услуги направляется 

Администрацией Ребрихинского района по запросу заявителя. 

3.5.3. При предоставлении муниципальной услуги могут быть использованы 



следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее 

сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

уведомление заявителя о направлении Администрацией Ребрихинского района 

межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных 

запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы; 

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на 

межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечении срока, 

отведенного на межведомственное взаимодействие; 

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее 

сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем документов и о 

принятии решения о предоставлении заявителю результата услуги и возможности 

получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и 

механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для 

получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в 

предоставлении заявителю результата услуги; 

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее 

сведения о получении заявителем результата услуги. 

3.6. Обеспечение возможности для заявителя оценить качество 

предоставления услуги. 

3.6.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления 

обеспечивает заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной 

форме каждой из административных процедур предоставления услуги. 

3.6.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю 

оценить на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее 

завершения. 

3.6.3. Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры 

не может являться обязательным условием продолжения предоставления органом 

местного самоуправления услуги. 

3.7. Обеспечение возможности для обжалования решений, действий или 

бездействия должностных лиц органа местного самоуправления при предоставлении 

муниципальной услуги. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает 

возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие 

должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций). 

 

IV. Формы контроля за исполнением Регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами Администрации Ребрихинского района положений 

Регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги. 



4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также за принятием решений ответственными должностными лицами 

осуществляется главой района. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется 

соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному 

обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 

вопросы (тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением 

Администрации Ребрихинского района. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее - Акт), в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывается членами комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации 

Ребрихинского района и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц по предоставлению 

муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии 

с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных 

служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

решений и действий (бездействия) Администрации Ребрихинского района 

Алтайского края, должностных лиц Администрации Ребрихинского района либо 

муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также 

право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Многофункционального центра, работника 

Многофункционального центра при предоставлении ими муниципальной услуги в 

случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного 

регламента. 
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5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации законами, иными 

нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми 

актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и 

муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Администрацию Ребрихинского района, 

Многофункциональный центр, либо в соответствующий орган государственной 

власти публично-правового образования, являющийся учредителем 

Многофункционального центра (далее - учредитель Многофункционального 

центра). 
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Жалоба на действия (бездействие) и решения Администрации Ребрихинского 

района направляется главе района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

Многофункционального центра подаются руководителю этого 

Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального 

центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

Алтайского края. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный 

центр, официальный сайт Администрации Ребрихинского района Алтайского края, 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", портал федеральной 

государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими 

(далее - "портал досудебного обжалования"), а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

а) официального сайта Администрации Ребрихинского района Алтайского 

края в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией 

Ребрихинского района, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где 

заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение 

порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 

указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной 

услуги. 

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 

на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации; 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 

Административного регламента, может быть представлен в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий 
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личность заявителя, не требуется. 

5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в 

Администрацию Ребрихинского района обеспечивается Многофункциональным 

центром в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

Администрации Ребрихинского района. 

5.10. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, Многофункционального центра, его руководителя и 

(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

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

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

быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

Многофункционального центра, работника Многофункционального центра; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, Многофункционального центра, работника 

Многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы 

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

5.11. Администрация Ребрихинского района обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации Ребрихинского района, их должностных лиц либо 

муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах органа 

местного самоуправления, на официальном сайте Администрации Ребрихинского 

района, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных 

лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, 

при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 

Многофункционального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов 

рассмотрения жалоб. 

5.12. Администрация Ребрихинского района Алтайского края заключает с 

Многофункциональным центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части 

осуществления Многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям 

результатов рассмотрения жалоб. 

5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию Ребрихинского района, 

Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 



а в случае обжалования отказа Администрации Ребрихинского района, 

должностного лица Администрации Ребрихинского района  в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава района принимает одно из 

следующих решений: 

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

исправления допущенных Администрацией Ребрихинского района опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми 

актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае 

если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте "в" пункта 5.3.3 

Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством 

системы досудебного обжалования. 

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 

форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации 

Ребрихинского района, вид которой установлен законодательством Российской 

Федерации. 

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не 

направлять ответ по существу: 

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, 

когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала 

досудебного обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В 

указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости 

злоупотребления правом; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в 

течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о 

невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или 

обстоятельства. В указанном случае Администрация Ребрихинского района вправе 

принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении 

переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и 

ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Ребрихинского района 

или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
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заявитель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в 

связи с недопустимостью разглашения данных сведений; 

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, 

заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, 

уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения. 

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация Ребрихинского района 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том 

числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих 

дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Признание граждан малоимущими 

в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам 

социального найма" 

 

Информация 

об органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

Наименование органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

Администрация Ребрихинского 

района Алтайского края 

Руководитель органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

глава района 

Шлаузер Людмила Владимировна 

Место нахождения и почтовый адрес 

Администрации Ребрихинского района 

Алтайского края 

Алтайский край, Ребрихинский 

район, село Ребриха, пр. Победы, 

39 

График работы Администрации 

Ребрихинского района 

понедельник, вторник, 

среда, четверг, пятница 

с 8-48 до 13-00 

с 14-00 до 17-00 

Телефон, адрес электронной почты 8(38582)22271 

admrebr@mail.ru 

Адрес официального сайта органа 

местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную 

услугу (в случае отсутствия - адрес 

официального сайта муниципального 

образования) 

www.admrebr.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Признание граждан малоимущими 

в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам 

социального найма" 

 

Информация 

о федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной 

власти Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

Наименование органа: Телефон Адрес 

официального сайта 

Управление Федеральной службы 

государственной регистрации, 

кадастра и картографии 

8 800 100 34 34 https://rosreestr.ru 

Управления ГИБДД ГУ МВД 

России по Алтайскому краю 

8 (3852) 393-

586 

https://gibdd.ru 

Управления Федеральной 

налоговой службы по Алтайскому 

краю 

8 (800) 222 22 

22 

https://nalog.ru 

Отделение Пенсионного Фонда 

Российской Федерации по 

Алтайскому краю 

8(800)3022302,  

(3852) 39-99-34 

https://pfrf.ru 

Центр занятости населения 

Ребрихинского района 

8(38582)21491 http://portal.aksp.ru/ 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - 

www.gosuslugi.ru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Признание граждан малоимущими 

в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам 

социального найма" 

 

В Администрацию Ребрихинского района 

от __________________________________ 

проживающего: ________________________ 

________________________ ______________ 

                                   паспорт: серия _____ номер ____________, 

                                   выдан __________________________________ 

________________________________________ 

                                   дата выдачи ____________________________ 

                                   телефон ________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договору 

социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 

 

Прошу  определить  размер  дохода,  приходящегося на каждого члена моей 

семьи,  и  стоимость  имущества,  находящегося  в собственности членов моей семьи 

и подлежащего налогообложению, для признания меня и членов моей семьи 

малоимущими в целях предоставления нам по договору социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда. 

    Семья  состоит  из  _______  человек,  проживающих  совместно со мной и 

ведущих общее хозяйство: 

 

N  

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

заявителя и членов его семьи 

Дата рождения 

(число, месяц, 

год) 

Родственные 

отношения 

Примечание 

     

     

     

     

     

     

 

    Для  определения  размера  дохода  и  стоимости  имущества  представляю 



сведения  о  величине  доходов, учитываемых в целях признания меня и членов моей 

семьи малоимущими для предоставления нам по договору социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда, и имуществе, 

принадлежащем мне   и   членам   моей   семьи   на   праве   собственности  и  

подлежащем налогообложению,  за  расчетный  период  с "___" _________ 20__ г. по 

"___" ________ 20__ г. 

 

                           1. Сведения о доходах 

 

N  

п/п 

Ф.И.О. заявителя 

 и членов его семьи 

Вид дохода Величина 

дохода <1> 

(рублей) 

Месяцы расчетного периода, в 

течение которых получены эти 

доходы (зачеркните клетки  

нужных месяцев) 

    1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

    1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

 

                          2. Сведения об имуществе 

 

                    2.1. Сведения о недвижимом имуществе 

 

N 

 п/п 

Вид и 

наименовани

е имущества 

Вид 

собственности 

<2>, основание 

владения <3> 

Ф.И.О. 

члена 

семьи, 

которому 

имущество 

принадлежи

т на праве 

собственнос

ти 

Место 

нахождени

я 

имущества 

(почтовый 

адрес) 

Площа

дь 

(общая) 

кв. 

метров 

1. Земельные 

участки: 

1) 

    

2. Жилые 

дома: 

1) 

    

3. Квартиры: 

1) 

    

4. Дачи: 

1) 

    

5. Гаражи: 

1) 

    



6. Иное 

недвижимое 

имущество: 

1) 

    

 

                        2.2. Сведения о транспортных средствах 

 

N  

п/п 

Вид и марка 

транспортног

о средства 

Вид 

собственност

и <2>, 

основание 

владения <3> 

Место 

регистрации 

транспортног

о средства 

Стоимость 

транспортног

о средства, 

указанная в 

справке-

счете 

(договоре 

купли-

продажи) 

Период 

эксплуат

ации 

транспор

тного 

средства 

1. Автомобили 

легковые: 

1) 

    

2. Автомобили 

грузовые: 

1) 

    

3. Мототранспо

ртные 

средства: 

1) 

    

4. Сельскохозяй

ственная 

техника: 

1) 

    

5. Иные 

транспортные 

средства: 

1) 

    

 

         2.3. Сведения о стоимости паенакоплений в потребительских 

                      специализированных кооперативах 

 

N  

п/п 

Наименование и вид 

потребительского 

специализированного 

кооператива 

Стоимость паенакопления на дату 

обращения заявителя в уполномоченный 

орган с заявлением о признании его 

малоимущим (рублей) 



   

 

           2.4. Денежные средства, находящиеся на счетах в банках 

                       и иных кредитных организациях 

 

N  

п/п 

Наименование и 

адрес банка или 

кредитной 

организации 

Вид и 

валюта 

счета 

<5> 

Дата 

открытия 

счета 

Номер счета Остаток на 

счете <6> 

(рублей) 

      

 

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

<1> Для доходов, полученных в иностранной валюте, величина дохода 

учитывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода. 

<2> Указывается вид собственности (личная, общая), для совместной 

собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности 

которых находится имущество, для долевой собственности указывается доля 

заявителя или члена его семьи, для собственности, переданной в доверительное 

управление, указываются также наименование и местонахождение доверительного 

управляющего. 

<3> Указываются номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности и 

(или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, 

распоряжения имуществом. 

<4> Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное 

жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие. 

<5> Указывается вид счета (депозитный, текущий, расчетный, ссудный и 

другие) и валюта счета. 

<6> Остаток на счете указывается на дату обращения заявителя в 

уполномоченный орган с заявлением о признании его малоимущим. Для счетов в 

иностранной валюте остаток указывается в рублях по курсу Банка России на дату 

обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением о признании его 

малоимущим. 

 

Подтверждаю  полноту  и  достоверность  представленных  сведений  и  не 

возражаю  против  проведения  уполномоченным  органом проверки их полноты и 

достоверности. 

    Обязуюсь информировать уполномоченный орган об изменении 

представленных сведений,  а  также  о  возникновении  обстоятельств,  

свидетельствующих об отсутствии  оснований  для признания меня и членов моей 

семьи малоимущими в целях  предоставления  жилого  помещения  муниципального 

жилищного фонда по договору  социального  найма,  не  позднее  тридцати  рабочих  

дней  со дня возникновения таких изменений и обстоятельств. 

 

    Приложение: документы на ____ л. в ____ экз. 

 



    "____" __________ 20___ года ___________________ 
                                                                         (подпись заявителя) 

    Документы приняты "___" _____________ 20__ г. под N ______ 

 

    Специалист органа местного самоуправления _________________________ 
                                                                                                                  (расшифровка фамилии) 

________________________________________________________________________ 

 

                            РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 

    Заявление  и  документы для предоставления муниципальной услуги 

приняты 

от 

________________________________________________________________________ 

 

"___" ____ 20___ Регистрационный N ______ Специалист 

______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Признание граждан малоимущими 

в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам 

социального найма" 

 

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ 

ДЛЯ ПОДАЧИ ЖАЛОБ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Администрация 

Ребрихинского района 

658540, Алтайский край, 

Ребрихинский район, с. Ребриха, пр. 

Победы, 39 

глава района 

Шлаузер Людмила Владимировна 

 

 

 


