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Раздел I. Общие положения 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на 

условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в 

жилых помещениях» (далее – Административный регламент), разработан в целях 

повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги 

«Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» на территории 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» (далее – муниципальная услуга), устанавливает последовательность 

действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и 

сроки, в течение которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок 

взаимодействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, с физическими и 

юридическими лицами в соответствии с требованиями Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия 

структурных подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Камбарского района» (далее – МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с 

заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» - Управление территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

 

2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской 

Республики, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и (или) Удмуртской Республики, 

правом выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами 

государственной власти, органами местного самоуправления и иными 

организациями при предоставлении муниципальной услуги 
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Заявителем является гражданин Российской Федерации, зарегистрированный по 

месту жительства на территории Камбарского района, состоящий на учете в качестве 

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 

В случае невозможности личной явки заявителя, его интересы может представлять 

иное лицо, полномочия которого подтверждены нотариально заверенной доверенностью. 

Интересы недееспособных и несовершеннолетних граждан представляют их законные 

представители. 

 

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее 

по тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется 

непосредственно Управлением территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» (далее – Территориальное управление). 

Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего 

Услугу: 

Территориальное Управление Администрации Камбарского района: 

427950, УР, г. Камбарка, ул. Советская, 18, телефон приемной: (34153) 3-06-08, 

электронный адрес: mokambarka2012@mail.ru 

Информацию о процедуре предоставления Муниципальной услуги можно получить 

по контактному телефонам 8(34153) 3-05-74, 3-06-08, 3-00-66. 

 

МФЦ Камбарского района АУ « МФЦ УР» (далее МФЦ): 

427950, г. Камбарка, ул. Советская, д. 27 

Получить необходимую предварительную консультацию по интересующей Вас 

услуге Вы можете, позвонив в многофункциональный центр по многоканальному 

телефону 3-02-54, официальный сайт https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona,  адрес 

электронной почты mfc-kam@yandex.ru. 

Прием и выдача документов осуществляются в рабочие дни согласно графику 

работы. 

График работы Территориального Управления Администрации Камбарского 

района: 

- ежедневно: с 8 ч. до 17 ч.  

 (обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.); 

- суббота, воскресенье - выходные дни. 

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» http://www.kamrayon.ru , портал 

государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики http://www.mfc18.ru , 

адрес электронной почты mokambarka2012@mail.ru . 

График работы МФЦ Камбарского района АУ « МФЦ УР»: 

 

Понедельник 08:00 – 17:00 

Вторник 08:00 – 20:00 

Среда 09:00 – 17:00 
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Четверг 08:00 – 17:00 

Пятница 08:00 – 17:00 

Суббота 09:00 – 13:00 

Воскресенье Выходной 

 

1.3.3. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, через 

Многофункциональный центр, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной 

связи, посредством электронной почты. 

1.3.4. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или 

об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется 

по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии 

соответствующих данных в заявлении). 

1.3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении 

предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения 

срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги 

при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного 

посещения Территориального управления. 

1.3.7. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на 

каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится 

представленный им пакет документов.  

1.3.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том 

числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.9. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, 

признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях (далее – заявление) 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Территориального управления  и  Многофункционального  

центра,  обращение  в которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Территориального управления; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется 

бесплатно. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации 

(консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

1.3.10. Консультации предоставляются при личном обращении в Территориальное 

управление по контактным телефонам 8(34153) 3-05-74, 3-06-08, 3-00-66, посредством 

Интернет-приемной, по электронному адресу mokambarka2012@mail.ru. 

1.3.11. При ответе на вопросы заявителя специалист Территориального управления 

или МФЦ должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.12. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 
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- непосредственно в Территориальном управлении по адресу 427950, УР,                    

г. Камбарка, ул. Советская, 18, телефоны (34153) 3-06-08, 3-00-66, 3-05-74, электронный 

адрес: mokambarka2012@mail.ru; 

- в МФЦ по адресу: 427950, г. Камбарка, ул. Советская, д. 27, по многоканальному 

телефону 3-02-54, официальный сайт https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona, адрес 

электронной почты mfc-kam@yandex.ru ; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - 

«Портал государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф) (далее – РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http://www.kamrayon.ru/)  

посредством размещения информации на информационных стендах 

Территориального управления, многофункционального центра. 

1.3.13. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для 

справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и 

учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на официальном сайте Администрации (http://www.kamrayon.ru/)  

- на информационном стенде у кабинета Территориального управления, 

расположенного в здании Администрации. 

1.3.14. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги 

сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к 

информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения 

заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем  программного  обеспечения,  

предусматривающего  взимание платы,  регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 

1.3.15. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте 

Администрации, размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Территориального 

управления, а также Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Территориального управления, в том числе 

номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Администрации, Территориального управления  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  

Муниципальной услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный 

регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
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Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований 

к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином 

портале, региональном портале, а также в Территориальном управлении при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.16. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

Территориального управления подробно и в вежливой форме информируют обратившихся 

по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 

информации о наименовании Территориального управления, в который позвонил 

гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Территориального 

управления не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или 

специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос 

самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться за необходимой 

информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или 

же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может 

получить необходимую ему информацию. 

Специалист не в праве осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно 

на принимаемое решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.17. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются 

в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные 

вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, 

инициалы и номер телефона исполнителя. 

По письменному заявлению специалист  подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59- ФЗ). 

1.3.18. Заявители, представившие документы в обязательном порядке 

информируются специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

1.3.19. Перечень документов, представляемых заявителем для получения 

информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 

найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях 

(приложение №2 к настоящему Административному регламенту). 

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга: «Предоставление информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, 

признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях». 

 



2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

является Управление территориального развития Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

 

3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 

заявителю информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма, либо отказ в предоставлении информации в виду отсутствия решения 

о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма. 

 

4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Письменные обращения граждан о предоставлении информации об очередности 

предоставления жилых помещений по договорам социального найма рассматриваются не 

более 30 дней со дня регистрации.  

Срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должен 

превышать 30 минут. 

 

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года №188-ФЗ; 

- Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Конституцией Удмуртской Республики от 07.12.1994 года; 

- Законом Удмуртской Республики № 58-РЗ от 19.10.2005 года «О порядке ведения 

органами местного самоуправления учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»; 

- Уставом Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»; 

- настоящим Административным регламентом. 

 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, и порядке их представления 

Перечень документов, предоставляемых гражданином: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- доверенность, заверенная в установленном законом порядке на представление 

интересов (если интересы заявителя представляет другое лицо). 

В соответствии с пунктом 2 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 

года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, 

предоставляющие муниципальные услуги не вправе требовать от заявителя 

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные 



услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами. 

Должностное лицо Территориального управления принимает заявление гражданина 

с комплектом документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении 

информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 

найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях. 

Копии документов, представленные заявителем, заверяются должностным лицом 

Управления после их сверки с оригиналом, либо принимаются копии, заверенные, в 

установленном законе порядке. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача 

должностному лицу заявления и необходимых документов, перечисленных пунктом 6 Раздела 

II настоящего Административного регламента. 

Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги: 

- лично – по месту нахождения Управления; 

- почтовым отправлением в адрес Управления; 

- по электронным каналам связи. 

 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме и рассмотрении документов является: 

а) обращение неправомочного лица; 

б) несоответствие представленных документов, перечисленных в пункте 6 Раздела II 

настоящего Административного регламента. 

 

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

а) непредставления полного перечня документов, перечисленных в пункте 6 Раздела 

II настоящего Административного регламента; 

б) обращение лица, не состоящего на учете в качестве нуждающегося в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

 

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, 

и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами,  

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами  

Российской Федерации и нормативными правовыми актами  

Удмуртской Республики 
Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей. 

 

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 20 

минут. Время приема документов от одного заявителя устанавливается до 10 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет 20 минут. Максимальная продолжительность приема у 

специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут. 

 

11. Срок регистрации заявления гражданина о предоставлении  

муниципальной услуги 



Срок регистрации заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги 

должен составлять не более 3 рабочих дней. 

 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 Здание, в котором должностные лица занимаются приемом заявителей 

(представителей заявителей), должно быть оборудовано входом, обеспечивающим 

свободный доступ заявителей в помещение. 

Прием заявителей (представителей заявителей) осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные 

условия для работы. 

Для удобства заявителей (представителей заявителей) помещение должно быть 

отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов 

мебелью. 

 У входа в помещение для приема заявителей (представителей заявителей) 

размещены информационные таблички с указанием: 

- номера кабинета; 

- наименования отдела; 

- режима работы, в том числе часов приема. 

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для 

справок), адресе электронной почты Территориального управления размещены на 

официальном Интернет-сайте Управления территориального развития Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» http:// www.город-камбарка.рф.  

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 

(представителей заявителей) с информационными материалами, оборудуются: 

Информационными стендами; 

Стульями и столами (стойками) для оформления документов. 

 Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны 

соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не 

может составлять менее трех. Места ожидания в очереди на представление или получение 

документов оборудуются стульями, кресельными секциями. 

 Каждое рабочее место должностных лиц должно быть удобно расположено для 

приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и 

сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве 

должностного лица, осуществляющего прием заявлений. 

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть 

предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.  

 На территории, прилегающей к зданию, в котором должностные лица 

занимаются приемом заявителей (представителей заявителей), оборудуются места для 

парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя 

из интенсивности и количества обратившихся заявителей (представителей заявителей), за 

определенный период. 

Доступ заявителей (представителей заявителей) к парковочным местам является 

бесплатным. 

 

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) равные права и возможности по получению муниципальной услуги для 

http://www.kamrayon.ru/
http://www.kamrayon.ru/


заявителей; 

2) общая информированность о порядке и способах получения муниципальной 

услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по 

телефону, по почте, в том числе электронной); 

3) комфортность ожидания в очереди при подаче заявления. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных 

настоящим Административным регламентом; 

2) удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц в процессе 

предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при 

возникновении трудностей; 

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

4) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего 

Административного регламента. 

 

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  

муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления  

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления  

муниципальных услуг в электронной форме 

 

14.1. Прием заявления и документов, предусмотренных пунктом 6 Раздела II 

настоящего Административного регламента, выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, консультирование, информирование граждан по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной 

услуги в случаях, предусмотренных настоящим Административным регламентом, 

осуществляется:  

1) непосредственно в Территориальном Управлении Администрации Камбарского 

района; 

2) через Многофункциональный центр;  

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

14.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов с 

использованием Единого и Регионального порталов предоставления государственных и 

муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или 

иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 

порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму указанного 

заявления с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с 

прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 6 Раздела II 

настоящего Административного регламента. Заявление подписывается заявителем или его 

представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, простой электронной 

подписью, либо усиленной  квалифицированной электронной  подписью, либо усиленной 

неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой 

создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 



создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, 

установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной 

подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой 

электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами 

использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании 

простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в 

соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 

2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее  – усиленная 

неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается  в  

многофункциональном центре доступ к Единому и Региональному порталу в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги. 

14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг» (далее – РПГУ) идентификация и удостоверение прав заявителя на 

получение муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, 

вводимых заявителем при  входе в вышеуказанные информационные системы. 

14.4. Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, 

направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том 

числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с 

графическим содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

В случае, если оригиналы документов, прилагаемыхк заявлению, выданы и 

подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 



осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 

dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 

печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных 

от цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, 

должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического 

изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются 

в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с 

Администрацией соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о 

предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с Администрацией 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые 

указаны в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением 

результата предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по 

адресу: 427950, г. Камбарка, ул. Советская, д. 27 (тел. (34153) 3-02-54). 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении 

заявителя в многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания 

населения в Удмуртской Республике по телефону (3412)60-00-00; 

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра https://mfcur.ru/filials/mfc-

kambarskogo-rayona; 

https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona
https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona


сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату 

и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема 

заявителей, но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

 

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме. 
 

1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала  

административного действия 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача 

должностному лицу заявления и необходимых документов, указанных в пункте 6 Раздела 

II настоящего Административного регламента. 

Заявление передается в день регистрации Заместителю Главы Администрации по 

территориальному развитию – начальнику управления на резолюцию. Затем заявление 

направляется специалисту Территориального управления, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

 

2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия 
Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, 

является специалист Территориального управления, согласно должностной инструкции. 

 

3. Содержание административного действия, продолжительность и (или)  

максимальный срок его выполнения 
Последовательность административных действий при предоставлении 

муниципальной услуги приводится в блок-схеме (приложении № 3 к настоящему 

Административному регламенту) и включает в себя следующие административные 

процедуры: 

 прием заявителей при устном обращении и регистрация заявления о 

предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на 

условиях социального найма при письменном обращении; 

 рассмотрение заявления, предоставленных документов, необходимых для 

предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на 

условиях социального найма; 

 предоставление информации - выдача справки об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма. 

Общий срок для подготовки и выдачи документов исчисляется тридцатью днями с 



момента представления заявителем (представителем заявителя) заявления и необходимых 

документов. 

 

4. Критерии принятия решений 
По результатам проверки списка граждан, нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма в Управлении территориального 

развития Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики», специалист предоставляет информацию об 

очередности заявителя. 

 

5. Результат административного действия и порядок передачи результата, который 

может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала 

исполнения следующего административного действия 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- получение информации об очередности предоставления жилых помещений на 

условиях социального найма (выдача справки); 

- отказ в предоставлении информации. 

 

6. Способ фиксации результата выполнения административного действия,  

том числе в электронном виде, содержащий указание на формат обязательного 

отображения административного действия, в том числе в электронных базах данных 

Результат административного действия направляется заявителю по почте простым 

письмом или по желанию заявителя вручается лично. 

 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами положений административного регламента и иных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по рассмотрению заявлений о предоставлении 

информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 

найма гражданам, признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, 

исполнением настоящего Административного регламента осуществляется Заместителем 

Главы Администрации по территориальному развитию – начальником управления. 

Осуществление текущего контроля определяются Положением об Управлении 

территориального развития Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики», должностными 

инструкциями работников структурного подразделения Территориального управления. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Заместителем 

Главы Администрации по территориальному развитию – начальником управления. 

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

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

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Заместителем 

Главы Администрации по территориальному развитию – начальником управления. 

При проведении проверки осуществляется контроль за: 

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги; 

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 



Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём 

получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных 

обращений. 

 

3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения  

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги 
Должностное лицо, ответственное за прием документов и выдачу решений, несет 

персональную ответственность за: 

- соблюдение порядка приема документов; 

- соблюдение порядка проведения проверки документов; 

- соблюдение сроков, порядка оформления документов и выдачу решений. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц (муниципальных служащих). 

 

1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги 
Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия 

(бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном 

(внесудебном) порядке. 

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 
Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц 

Территориального управления, обратившись устно на личном приеме граждан или 

письменно к Заместителю Главы Администрации по территориальному развитию – 

начальнику управления. 

 

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении 

жалобы (претензии), либо приостановления ее рассмотрения 
В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 

и прекращении переписки по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, 

уведомляется о данном решении. 

Ответ на жалобу не дается, если: 

- в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи; 

- текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается 

Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению.  

 

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

является получение жалобы от заявителя. 

 

5. Права заявителей на получение информации и документов,  

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 



Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе 

запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) 

должностных лиц, заверенные в установленном порядке.  

 

6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть  

адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц 

Управления и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - 

жалоба), устно или письменно к Заместителю Главы Администрации по 

территориальному развитию – начальнику управления или его заместителю. Заместитель 

Главы Администрации по территориальному развитию – начальник управления или лицо 

его замещающее: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в 

том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя; 

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные 

документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах 

государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на 

восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт 

письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) 

конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для 

рассмотрения и (или) ответа. 

 

7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии) 
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней с 

момента ее поступления. 

 

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно  

к каждой процедуре либо инстанции обжалования 
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении 

требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается 

решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и 

применении мер ответственности к сотруднику Управления, допустившему нарушения в 

ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего 

Административного регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав 

Заявителя. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, 

в течение 7 рабочих дней с момента принятия решения направляется заявителю.  

Ответственность за нарушение прав и законных интересов заявителей и иных 

заинтересованных лиц, допущенное в результате противоправных действий (бездействия) 

должностных лиц, нарушение положений настоящего Административного регламента, 

некорректное поведение или нарушение служебной этики закрепляется в должностной 

инструкции должностных лиц Управления. 

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием 

муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется 

применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации и Удмуртской Республики. 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  

предоставления жилых помещений на условиях  

социального найма гражданам, признанным малоимущими  

и нуждающимися в жилых помещениях» 

 

 

Заместителю Главы Администрации 

по территориальному развитию –  

начальнику управления 

________________________________ 
(Ф.И.О) 

____________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

____________________________________ 

 

Проживающего (ей) по адресу: 

 

_____________________________________ 
(наименование населенного пункта) 

       ______________________________________ 
(улица, дом, квартира) 

       Телефон:______________________________ 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу предоставить информацию об очередности в списке граждан, состоящих на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма. 

 

 

 

________________         _______________________           «____» ____________20__г. 
           (подпись)                                                   (Ф.И.О.)                                                                (дата) 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  

предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, 

признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях» 

 

 

Перечень документов, предоставляемых гражданином при подаче заявления 

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими и 

нуждающимися в жилых помещениях 

 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 

- доверенность на представление интересов, заверенная в установленном законом 

порядке (если интересы заявителя представляет другое лицо). 

 

 



Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  

предоставления жилых помещений на условиях социального найма гражданам, 

признанным малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях» 

 

 

Блок – схема 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием и консультирование граждан 

(в течение 10 минут) 

 

 

 

Прием заявлений и представленных документов 

(в течение 20 минут) 

 

 

 

Регистрация заявлений и представленных документов 

(в течение 3 дней) 

 

 

 

Рассмотрение заявления и подготовка информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма либо мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

(в течение 30 дней) 

 

 

 

Направление заявителю информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма гражданам, признанным малоимущими 

и нуждающимися в жилых помещениях или мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

(в течение 3 дней) 

 

 


