
                           Приложение 

к постановлению администрации 
Макарьевского муниципального округа 

Костромской области от 26.06.2026 № 242 
  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях договора социального найма на территории Макарьевского 
муниципального округа Костромской области» 

 
Раздел 1. Общие положения 

 
 Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления 
администрацией Макарьевского муниципального округа Костромской области 
муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма на 
территории Макарьевского муниципального округа Костромской области» (далее - 
Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) и устанавливает стандарт и порядок 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма на территории Макарьевского муниципального округа Костромской области 
(далее – услуга, муниципальная услуга). 

1.2. Цели разработки Регламента – реализация прав граждан на обращение в 
администрацию Макарьевского муниципального округа Костромской области и 
повышение качества рассмотрения таких обращений в администрации 
Макарьевского муниципального округа и ее структурных подразделениях, создание 
комфортных условий для получения муниципальной услуги, снижение 
административных барьеров, достижение открытости и прозрачности работы 
органов власти. 

1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению 
муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий, 
административных процедур при рассмотрении обращений граждан. 

  
Круг заявителей 

  
1.4. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная 

услуга, являются граждане, состоящие на учете в Администрации Макарьевского 
муниципального округа Костромской области (далее - Администрация) в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма на территории Макарьевского муниципального округа Костромской области. 

От имени Заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
может обратиться его представитель при наличии доверенности, оформленной в 
установленном законом порядке, или иного документа, подтверждающего право 
обращаться от имени заявителя (далее - представитель заявителя). 

  
 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 
  



1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, а также справочная информация размещаются на 
информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации 
https://makariev.kostroma.gov.ru, в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ) и в региональной государственной 
информационной системе «Единый портал Костромской области» 
(44gosuslugi.ruhttp://www.44gosuslugi.ru/) (далее - РПГУ). 

1.6. К справочной информации относится следующая информация: 
а) место нахождения и графики работы далее - Администрация, а также 

«Многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг населению» (далее - МФЦ); 

б) справочные телефоны Администрации, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора; 

в) адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Администрации, органов и организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

1.7. Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и 
актуализацию указанной информации. 

1.8. Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по 
электронной почте в Администрацию, МФЦ, через ЕПГУ или через РПГУ. 

1.9. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 
заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в 
Администрацию. 

1.10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, предоставляются заявителю после указания даты и 
входящего номера полученной при подаче документов расписки. 

1.11. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации, в том числе 
специально выделенными для предоставления консультаций. 

1.12.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
а) содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 
в) источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти, орган 
местного самоуправления, организация и их местонахождение); 

г) время приема и выдачи документов специалистами Администрации, МФЦ; 
д) срок принятия Администрацией решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 
е) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых Администрацией, МФЦ, организаций, привлекаемых МФЦ для 
реализации своих функций в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-



ФЗ), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

1.13. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также 
размещается: 

а) на информационных стендах общественных организаций, органов 
территориального общественного самоуправления (по согласованию); 

б) на информационных стендах и (или) иных источниках информирования в 
МФЦ; 

в) в средствах массовой информации, в информационных материалах 
(брошюрах, буклетах). 

1.14. Размещаемая информация содержит справочную информацию, а также 
сведения о порядке получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги, установленном в настоящем подразделе. 

  
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  
 Наименование муниципальной услуги 

  
2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок предоставления которой 

определяется настоящим Регламентом: «Предоставление информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма на территории Макарьевского муниципального округа Костромской области». 

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Макарьевского 

муниципального округа Костромской области в лице отдела инфраструктуры и 
жилищно-коммунального хозяйства администрации Макарьевского муниципального 
округа Костромской области (далее – уполномоченный орган). Административные 
действия в соответствии с установленным распределением должностных 
обязанностей выполняются муниципальными служащими уполномоченного органа 
по адресу: Костромская область, пл. Революции, д. 8, телефоны 8(49445)5-52-31, 
адрес электронной почты: makarev@kostroma.gov.ru. Адрес сайта администрации в 
сети Интернет: https://makariev.kostroma.gov.ru/ 

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется должностными лицами Администрации по следующему графику: 

- понедельник - пятница: с 8-30 до 17-30; 
- обеденный перерыв: с 12-30 до 13-30; 
- суббота и воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные. 
Проход по документам, удостоверяющим личность. 
Участником предоставления муниципальной услуги является Филиал ОГКУ 

МФЦ по Макарьевскому муниципальному округу «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Макарьевского 
муниципального округа Костромской области (далее - многофункциональный центр, 
МФЦ). 

Место нахождения и почтовые адреса офисов многофункционального 
центра: 157460, Костромская область, г. Макарьев, ул. Малая Советская, д. 4. 

С графиком работы отделов многофункционального центра можно 
ознакомиться на официальном сайте многофункционального центра  www.mfc44.ru 
или по телефону  8 (4942) 400-659, 400-660. 

mailto:makarev@kostroma.gov.ru


Результат предоставления муниципальной услуги 
  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги является принятие 
решения: 

а) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях договора социального найма; 

б) об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях договора социального найма. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги орган, 
предоставляющий указанную услугу, информирует заявителя о причинах такого 
отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня 
установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми 
актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается 
вручением (направлением) заявителю (представителю заявителя) одного из 
следующих документов: 

а) письма о предоставлении информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях договора социального найма; 

б) письма об отказе в предоставлении информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма. 

  
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 

услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

  
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней со 

дня регистрации запроса и комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе. 

2.5. В случае поступления заявления и комплекта документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок, указанный в пункте 
2.4. исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов и заявления в 
уполномоченный орган. 

2.6. В исключительных случаях, а также в случае необходимости получения 
документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного 
взаимодействия либо от третьих лиц, субъектов Российской Федерации, иных 
органов местного самоуправления, Администрация вправе продлить срок 
предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 календарных дней, 
уведомив о продлении срока предоставления муниципальной услуги заявителя 
(представителя заявителя). 

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания 
срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

2.7. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

  
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 
  



2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), размещается на официальном сайте Администрации, в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(https://makariev.kostroma.gov.ru), в ЕПГУ и РПГУ. 

Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», а также в соответствующем разделе РПГУ. 

  
 Исчерпывающий перечень документов и сведений, 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, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления 
  

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя): 

а) запрос о предоставлении информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях договора социального найма по форме согласно 
приложению 1 к настоящему Административному регламенту, на бумажном 
носителе или в электронном виде, в 1 экземпляре; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя либо личность 
представителя заявителя (при направлении документов посредством почтовой 
связи - его копия, заверенная в установленном порядке на бумажном носителе в 1 
экземпляре (представление документа не требуется, в случае направления запроса 
посредством отправки через личный кабинет РПГУ, а также, если запрос подписан 
усиленной квалифицированной электронной подписью); 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если с 
запросом обращается представитель заявителя (оригинал либо копия, заверенная 
в установленном порядке на бумажном носителе или в электронном виде, в 1 
экземпляре). 

  
Требования, предъявляемые к документам, необходимым для получения 

муниципальной услуги 
  

2.10. Документы, представляемые заявителем (представителем заявителя), 
должны соответствовать следующим требованиям: 

а) тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки или при 
помощи средств электронно-вычислительной техники; 

б) фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его место жительства, 
телефон (при наличии) должны быть написаны полностью; 

в) документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иных неоговоренных исправлений; 

г) документы не должны быть исполнены карандашом; 
д) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых 

допускает неоднозначность их толкования. 
2.10.1. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, 

представляются в подлиннике либо в копиях, заверяемых специалистом 



Администрации или МФЦ в случае предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 
на основании представленного подлинника этого документа. 

2.10.2. Заявитель (представитель заявителя) может подать запрос о 
получении муниципальной услуги в электронной форме с использованием РПГУ. 

2.10.3 В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» информация в электронной форме, 
подписанная квалифицированной электронной подписью, признается электронным 
документом, равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному 
собственноручной подписью, кроме случая, если федеральными законами или 
принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами 
установлено требование о необходимости составления документа исключительно 
на бумажном носителе. 

2.10.4. Запрос и необходимые для получения муниципальной услуги 
документы, предусмотренные пунктом 2.9. настоящего Административного 
регламента, представленные заявителем (представителем заявителя) в 
электронной форме, удостоверяются электронной подписью: 

запрос удостоверяется простой электронной подписью заявителя 
(представителя заявителя); 

доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением 
муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной 
квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица 
организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов 
бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной 
подписью в соответствии с требованиями Постановления Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг». 

2.10.5. Если направленные документы подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями 
законодательства, предоставление оригиналов и сверка с электронными версиями 
документов не требуется. В ином случае заявитель (представитель заявителя) 
представляет оригиналы документов в Администрацию для сверки с электронными 
версиями документов после получения уведомления о принятии запроса к 
рассмотрению. 

2.10.6. Для получения сертификата усиленной квалифицированной 
электронной подписи заявитель (представитель заявителя) должен обратиться в 
удостоверяющий центр, включенный в Перечень уполномоченных удостоверяющих 
центров единой системы удостоверяющих центров, сформированный 
Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

2.10.7. Заявителям предоставляется возможность для предварительной 
записи на представление документов для получения муниципальной услуги и (или) 
для получения результата муниципальной услуги. Предварительная запись может 
осуществляться заявителем в Администрацию при личном обращении, по 
телефону, в МФЦ, а также посредством записи с использованием РПГУ. 

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, 
отчество (при наличии), адрес места жительства, контактный телефон и желаемые 
дату и время представления документов. Предварительная запись осуществляется 
путем внесения информации в Журнал предварительной записи заявителей, 
который ведется на бумажном или электронном носителях. Заявителю сообщается 
дата и время представления документов на получение муниципальной услуги и 



номер кабинета приема документов, в который следует обратиться (при наличии 
возможности), а также дата и время получения результата муниципальной услуги и 
номер кабинета выдачи результата муниципальной услуги, в который следует 
обратиться. 

В случае, если заявителем используется возможность предварительной 
записи на представление документов для получения муниципальной услуги и (или) 
для получения результата муниципальной услуги с использованием РПГУ, ему 
направляется уведомление о приближении даты подачи документов и (или) 
получения результата муниципальной услуги. 

В случае, если заявителем используется возможность предварительной 
записи через МФЦ, заявителю сообщается дата и время представления документов 
на получение муниципальной услуги, а также дата и время получения результата 
муниципальной услуги. Прием документов через МФЦ осуществляется с 
использованием электронной системы управления очередью. 

  
Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления 

муниципальной услуги 
  

2.11. Для получения муниципальной услуги получение услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, не требуется. 

  
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
  

2.12. Основания для отказа в приеме запроса и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, полученных от заявителя на бумажном 
носителе, законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

2.13. Основания для отказа в приеме к рассмотрению запроса и документов, 
полученных от заявителя в форме электронного документа: 

а) если запрос в электронной форме подписан с использованием 
электронной подписи, не принадлежащей заявителю; 

б) если запрос поступил с незаполненными полями, предусмотренными 
формой запроса, являющейся приложением 1 к настоящему Административному 
регламенту; 

в) к запросу в электронной форме прикреплены документы, не 
соответствующие перечню документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренному пунктом 2.9. настоящего 
Административного регламента и/или не подписанные соответствующей 
электронной подписью; 

г) выявление в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи несоблюдения установленных статьей 11 Федерального 
закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 
признания ее действительности. 

  
Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 
  

2.14. Оснований для приостановления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 



2.15. Основаниями для отказа в предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма являются: 

а) непредставление заявителем (представителем заявителя) документов, 
предусмотренных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента, 
отвечающих требованиям, установленным подразделом 2.10 настоящего 
Административного регламента; 

б) ограничение доступа информации, установленного федеральными 
законами; 

в) заявитель не состоит на учете в Администрации Макарьевского 
муниципального округа в качестве нуждающегося в жилом помещении, 
предоставляемом по договору социального найма; 

г) предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия 
Администрации. 

 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги органы, 
предоставляющие указанные услуги, информируют заявителя о причинах такого 
отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня 
установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми 
актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
  

2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
  

2.17. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной 
услуги, регистрации заявления 

2.17.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.17.2. Максимальный срок регистрации запроса в Журнале регистрации 
заявлений составляет 15 минут с момента его поступления в Администрацию. 

2.17.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

  
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

 
2.18. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

соответствуют следующим требованиям: 
1) здание, в котором непосредственно предоставляется муниципальная 

услуга, располагается с учетом транспортной доступности (время пути для граждан 
от остановок общественного транспорта составляет не более 15 минут пешим 
ходом) и оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в 
помещение; 

2) на территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного 
органа МФЦ оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На 
стоянке должно быть не менее 5 мест, из них не менее 10 процентов мест (но не 
менее одного места) - для бесплатной парковки транспортных средств, 
управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 



перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных 
транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
«Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для 
индивидуального использования устанавливается уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной 
власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные 
средства. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным; 

3) центральный вход в здание оборудован информационной табличкой 
(вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы; 

4) в целях создания условий доступности зданий, помещений, в которых 
предоставляется муниципальная услуга (далее – здания), и условий доступности 
муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

условия для беспрепятственного доступа к зданиям1, а также для 
беспрепятственного пользования средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены здания, а также входа в такие здания и выходы из них, в том числе с 
использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и 
к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск в здания собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, 
которые определяются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 

В случаях, если существующие здания невозможно полностью приспособить 
с учетом потребностей инвалидов, собственники этих зданий до их реконструкции 
или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из 
общественных объединений инвалидов меры для обеспечения доступа инвалидов 
к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда возможно, обеспечить 
предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в 
дистанционном режиме; 

5) места ожидания в очереди на представление или получение документов 
комфортные для граждан, оборудованы стульями (кресельными секциями, 
скамьями); 

6) в здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты); 
7) помещения приема граждан оборудованы информационными табличками 

с указанием: 
наименования структурного подразделения органа местного 

самоуправления. 
номера помещения; 
фамилии, имени, отчества и должности специалиста; 

                                            
1 Применяются исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим 

реконструкцию, модернизацию зданиям 



технического перерыва (при наличии); 
8) прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях, включающих в себя места для заполнения документов и 
информирования граждан; 

9) помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим 
правилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о 
возникновении чрезвычайной ситуации; 

10) каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном, 
персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам 
данных, печатающим устройством; 

11) на информационных стендах размещается следующая информация: 
справочная информация; 
образцы заполнения запросов и перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

  
2.19. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги: 
а) количество необходимых и достаточных посещений заявителем 

(представителем заявителя) Администрации для получения муниципальной услуги 
не превышает 2 раз. 

Время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги не должно превышать 30 минут; 

б) предоставление муниципальной услуги может также осуществляться в 
МФЦ по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление 
муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя 
(представителя заявителя) с соответствующим запросом о предоставлении 
муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, а взаимодействие с органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии 
с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии; 

в) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в 
электронном виде с использованием РПГУ (при наличии технической возможности); 

г) заявителю предоставляется информация о ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги: 
при личном обращении заявителем указывается (называется) дата и 

регистрационный номер запроса, обозначенный в расписке о приеме документов, 
полученной от Администрации (МФЦ) при подаче документов; 

при обращении через РПГУ запрос и документы представляются заявителем 
по электронным каналам связи после прохождения процедур авторизации. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги в данном случае 
осуществляется путем направления соответствующего статуса услуги, а также 
решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным 
лицом с использованием электронной подписи; 



д) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
е) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 

муниципальной услуги; 
ж) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или 

действие (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.20. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ 
могут в соответствии с настоящим Административным регламентом 
осуществляться следующие функции: 

а) информирование и консультирование заявителей по вопросу 
предоставления муниципальной услуги; 

б) прием запроса и документов в соответствии с настоящим 
Административным регламентом; 

в) истребование документов (сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в 
соответствии с заключенными соглашениями; 

г) выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с настоящим Административным регламентом. 

2.21. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в 
форме документа на бумажном носителе. 

  
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальных услуг 
  

2.21.1. Перечень сведений, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в случае 
обращения: 

сведения, подтверждающие место жительства; 
сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 

недвижимости; 
сведения о признании гражданина малоимущим. 
2.21.2. Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя): 
а) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

б) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами 
Администрации находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 



в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 

г) представления документов и 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 следующих случаев: 

изменения требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления; 

наличия ошибок в заявлении и документах, поданных Заявителем после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечения срока действия документов или изменения информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявления документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации, 
служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью главы Макарьевского муниципального округа, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства; 

д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, 
и иных случаев, установленных федеральными законами. 

  
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 
  

2.22.1. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 
посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата муниципальной услуги в МФЦ. 

2.22.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 
прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ, 
РПГУ. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ 
посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 
предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в 
электронном виде. 



Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении 
муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 
настоящего Административного регламента, направляются заявителю, 
представителю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью главы 
Макарьевского муниципального округа в случае направления заявления 
посредством ЕПГУ, РПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат 
предоставления муниципальной услуги также выдается заявителю на бумажном 
носителе в МФЦ. 

2.22.3. Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
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, p№g, 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. 
Допускается формирование электронного документа 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) 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); 

сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый 

из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
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 электронного документа. 

  
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 



выполнения административных процедур в электронной форме и в 
многофункциональных центрах 

  
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
а) прием и регистрация запроса и документов; 
б) подготовка информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях договора социального найма; 
в) принятие решения о предоставлении информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма либо 
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях договора социального найма; 

г) выдача документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги. 

  
Прием и регистрация запроса и документов 

  
3.2.1 Основанием для начала административной процедуры приема и 

регистрации документов является обращение заявителя (представителя заявителя) 
в Администрацию посредством: 

а) личного обращения с запросом и документами, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в Администрацию, МФЦ; 

б) почтового отправления запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в Администрацию; 

в) направления запроса и документов по информационно-
телекоммуникационным сетям общего доступа, включая РПГУ, официальной 
электронной почте в виде электронных документов, подписанных соответствующей 
электронной подписью (при наличии технической возможности). 

3.2.2. При поступлении запроса специалист, ответственный за прием и 
регистрацию документов: 

а) устанавливает предмет обращения заявителя; 
б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае 

личного обращения заявителя), документ, подтверждающий право на обращение с 
запросом (в случае, если с запросом обращается представитель заявителя); 

в) при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его 
заполнении помогает заявителю заполнить запрос или заполняет его 
самостоятельно и представляет на подпись заявителю; 

г) производит копирование документов (если заявителем не представлены 
копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), 
удостоверяя копии представленных документов на основании их оригиналов 
(личной подписью, штампом, печатью организации); 

д) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений, в 
автоматизированной информационной системе (далее - АИС) (при наличии 
соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации 
процедуры предоставления муниципальной услуги); 

е) оформляет расписку о приеме документов, передает, а в случае 
поступления документов по почте/электронной почте направляет ее заявителю 
(представителю заявителя); 

ж) передает комплект документов специалисту, ответственному за подготовку 
информации. 



3.2.3. В случае обращения заявителя в МФЦ специалист МФЦ, 
ответственный за прием и регистрацию документов, передает личное дело 
заявителя в установленном порядке в Администрацию. 

3.2.4. Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от 
заявителя в форме электронного документа. 

При наличии возможности получения муниципальной услуги в электронной 
форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы 
через РПГУ. В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то 
запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью 
заявителя. 

3.2.5. При поступлении запроса в электронной форме через РПГУ 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет 
прием запроса и документов (сведений) с учетом следующих особенностей: 

а) проверяет действительность усиленной квалификационной электронной 
подписи заявителя (представителя заявителя), использованной при обращении за 
получением муниципальной услуги. 

В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной 
электронной подписи заявителя осуществляется проверка соблюдения следующих 
условий: 

квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи 
(далее - квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным 
удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи 
указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 
запроса и прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации 
о моменте подписания запроса и прилагаемых к нему документов) или на день 
проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания 
запроса и прилагаемых к нему документов не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 
квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной 
подписи, с помощью которой подписан запрос и прилагаемые к нему документы, и 
подтверждено отсутствие изменений, внесенных в запрос и прилагаемые к нему 
документы после ее подписания. При этом проверка осуществляется с 
использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение 
соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом 
от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием 
квалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос и прилагаемые к 
нему документы; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом 
ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего запрос и прилагаемые к нему документы (если такие ограничения 
установлены). 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может 
осуществляться самостоятельно с использованием имеющихся средств 
электронной подписи или средств информационной системы головного 
удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка 
усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться 
с использованием средств информационной системы аккредитованного 
удостоверяющего центра; 



б) оформляет запрос и электронные образцы полученных от заявителя 
(представителя заявителя) документов (сведений) на бумажных носителях, 
заверяет их надписью «копия верна», датой, подписью и печатью Администрации; 

в) регистрирует запрос в Журнале регистрации заявлений. Регистрация 
запроса, сформированного и отправленного через РПГУ в выходные дни, 
праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику работы 
Администрации, производится в следующий рабочий день; 

г) в случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной 
электронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания 
ее действительности, специалист, ответственный за прием и регистрацию 
документов, в день завершения проведения такой проверки осуществляет 
подготовку проекта письма об отказе в предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма и передает его главе Макарьевского муниципального округа для принятия 
решения. 

Письмо об отказе в предоставлении информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма 
подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью главы 
Макарьевского муниципального округа и направляется по адресу электронной 
почты заявителя (представителя заявителя); 

д) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в 
получении запроса и документов в форме электронного документа, подписанного 
электронной подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию 
документов (далее - электронная расписка). В электронной расписке указываются 
входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень 
представленных заявителем документов в электронном виде. Электронная 
расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса; 

е) передает специалисту, ответственному за подготовку информации, 
зарегистрированный комплект документов. 

Срок исполнения административной процедуры - не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем получения запроса. 

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является 
прием и регистрация в Журнале регистрации заявлений запроса о предоставлении 
муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами и передача их 
специалисту, ответственному за подготовку информации, либо направление 
заявителю в электронной форме письма об отказе в предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора 
социального найма (при наличии технической возможности). 

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 30 
минут. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 
дня. 

  
  Подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений 

на условиях договора социального найма 
  

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
договора социального найма является получение специалистом, ответственным за 
подготовку информации, комплекта документов заявителя. 

3.3.2. Специалист, ответственный за подготовку информации: 



а) проверяет полноту представленных документов и соответствие их 
требованиям, установленными пунктами 2.6.1, 2.7.1, 2.7.2 настоящего 
Административного регламента; 

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих 
право на получение муниципальной услуги; 

в) проверяет наличие полномочий на право обращения с запросом о 
предоставлении муниципальной услуги (в случае, если с запросом обращается 
представитель заявителя); 

г) устанавливает наличие либо отсутствие в Администрации запрашиваемой 
заявителем (представителем заявителя) информации. 

3.3.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора 
социального найма, предусмотренных подразделом 2.10 настоящего 
Административного регламента, специалист, ответственный за подготовку 
информации, осуществляет подготовку проекта письма о предоставлении 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
договора социального найма (далее - проект письма о предоставлении 
информации); 

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма, предусмотренных подразделом 2.10 настоящего Административного 
регламента, специалист, ответственный за подготовку информации, осуществляет 
подготовку проекта письма об отказе в предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма с указанием оснований отказа. 

3.3.5. Специалист, ответственный за подготовку информации, проводит 
согласование проекта письма о предоставлении информации либо проекта письма 
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях договора социального найма в порядке делопроизводства, 
установленного в Администрации, и передает проекты актов и комплект документов 
главе Администрации для принятия решения. 

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является 
подготовка проекта письма о предоставлении информации либо проекта письма об 
отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях договора социального найма и передача их с комплектом 
документов заявителя . 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
10 дней. 

  
Принятие решения о предоставлении информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма либо 
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях договора социального найма 
  

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры принятия 
решения о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях договора социального найма либо об отказе в 
предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях договора социального найма является получение главой 
Макарьевского муниципального округа проекта письма о предоставлении 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
договора социального найма либо письма об отказе в предоставлении информации 



об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора 
социального найма и комплекта документов заявителя. 

3.4.2. Глава Макарьевского муниципального округа определяет 
правомерность предоставления информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях договора социального найма. 

3.4.3. Если проекты документов, указанные в пункте 3.4.1 настоящего 
Административного регламента, не соответствуют законодательству, глава 
Макарьевского муниципального округа возвращает их специалисту, 
подготовившему проекты, для приведения их в соответствие с требованиями 
законодательства с указанием причины возврата. 

3.4.4. В случае соответствия действующему законодательству проектов 
документов, указанных в пункте 3.4.1 настоящего Административного регламента, 
глава Макарьевского муниципального округа: 

а) подписывает их и заверяет печатью Администрации; 
б) передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за 

выдачу документов. 
3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является 

принятие решения о предоставлении информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях договора социального найма либо об отказе в 
предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях договора социального найма и передача письма о предоставлении 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
договора социального найма либо письма об отказе в предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора 
социального найма и комплекта документов заявителя специалисту, 
ответственному за выдачу документов. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги орган, 
предоставляющий указанную услугу, информирует заявителя о причинах такого 
отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня 
установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми 
актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
10 календарных дней. 

  
Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги 

  
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи 

документов по результатам предоставления муниципальной услуги является 
получение специалистом, ответственным за выдачу документов, комплекта 
документов заявителя. 

3.5.2. Специалист, ответственный за выдачу документов, в зависимости от 
способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных 
заявителем (представителем заявителя): 

а) регистрирует документ о предоставлении информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма либо 
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях договора социального найма в Журнале учета 
информации; 

б) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной 
услуги посредством направления заявителю (представителю заявителя) любым из 



способов (телефон, факс или посредством отправки соответствующего статуса в 
РПГУ), указанных в запросе; 

в) вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронной 
форме (при наличии технической возможности) один из следующих документов: 

письмо о предоставлении информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях договора социального найма; 

в) письмо об отказе в предоставлении информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма. 

г) передает комплект документов специалисту, ответственному за 
делопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив. 

В случае изъявления желания заявителя (представителя заявителя) 
получить результат предоставления муниципальной услуги через МФЦ специалист, 
ответственный за выдачу документов, передает соответствующие документы в 
установленном порядке в МФЦ. 

3.5.3. Результатом исполнения административной процедуры является 
вручение заявителю (представителю заявителя) письма о предоставлении 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
договора социального найма или письма об отказе в предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора 
социального найма лично, либо направление его почтовым отправлением с 
уведомлением о доставке или через РПГУ (при наличии технической возможности). 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 7 
дней. 

3.5.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в 
форме документа на бумажном носителе. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 
  

3.6.1. В случае обнаружения опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах заявитель направляет в адрес 
Администрации заявление об исправлении технических ошибок в документе, 
выданном по результатам предоставления муниципальной услуги, по форме 
согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту с 
приложением оригинала документа, выданного в результате предоставления 
муниципальной услуги. 

3.6.2. Заявление в порядке, установленном настоящим Административным 
регламентом, передается на рассмотрение специалисту, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги. 

Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленными опечатками, 
ошибками не может превышать 3 (трех) календарных дней с момента регистрации 
заявления. 

В случае внесения изменений в документы, выданные в результате 
предоставления муниципальной услуги, направленные заявителем или 
представителем в Администрацию на исправление допущенных в них опечаток и 
ошибок по вине Администрации и (или) должностного лица Администрации, плата с 
заявителя или представителя не взимается. 

Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах являются: 



а) обращение в орган, не уполномоченный на осуществление данной 
муниципальной услуги; 

б) обращение лица, не являющегося заявителем по данной муниципальной 
услуге, в соответствии с подразделом 1.2 настоящего Административного 
регламента. 

  
Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги без рассмотрения 
  

3.7.1. Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания 
срока предоставления муниципальной услуги, вправе обратиться в Администрацию 
с заявлением об оставлении заявления о предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма без рассмотрения по форме согласно приложению 3 к настоящему 
Административному регламенту в порядке, установленном подразделами 2.6-2.7 
настоящего Административного регламента. 

3.7.2. На основании поступившего заявления об оставлении заявления о 
предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях договора социального найма без рассмотрения Администрация 
принимает решение об оставлении заявления о предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма без рассмотрения. 

3.7.3. Решение об оставлении заявления о предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма без рассмотрения направляется заявителю по форме согласно приложению 
4 к настоящему Административному регламенту способом, указанным заявителем в 
заявлении об оставлении заявления в предоставлении информации об 
очередности предоставления жилых помещений на условиях договора социального 
найма без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления об оставлении заявления о предоставлении информации 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора 
социального найма без рассмотрения. 

3.7.4. Оставление заявления о предоставлении информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях договора социального найма без 
рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в Администрацию 
за получением муниципальной услуги. 

  
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об  

очередности предоставления жилых  
помещений на условиях договора  
социального найма на территории  

Макарьевского муниципального округа  
Костромской области» 

  
Форма 

 Главе Макарьевского муниципального округа 
____________________________________________ 
от__________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью) 
Проживающего по адресу: _________________________ 

____________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность: 

____________________________________________ 
Действующего в интересах ________________________ 

____________________________________________ 
На основании __________________________________ 

____________________________________________ 
Контактный телефон 

____________________________________________ 
Почтовый адрес 

____________________________________________ 
адрес электронной почты (при наличии) 

____________________________________________ 
  

Запрос о предоставлении информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях договора социального найма 

  
Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях договора социального найма: 
___________________________________________________________________, 

(о принятом решении о постановке на учет, номере, под которым состою на учете) 
___________________________________________________________________. 

На учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, состою в списке 

__________________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 

Заявителю известно, что, в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального 
закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Администрация 
Макарьевского муниципального округа осуществляет обработку персональных данных 
субъекта персональных данных, указанных в запросе, в целях и объеме, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

 Приложение: 
1. ________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________ 

 Способ предоставления результата рассмотрения запроса: 
- лично 
- почтой 
- в электронной форме 
- через МФЦ 

 «___»___________ 20__ год _________________  _________________________ 
                                                                (подпись) (Ф.И.О.) 



Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об  

очередности предоставления жилых  
помещений на условиях договора  
социального найма на территории  

Макарьевского муниципального округа  
Костромской области» 

  
Форма 

  
Главе Макарьевского муниципального округа 

____________________________________________ 
от__________________________________________ 
____________________________________________ 

  
Заявление об исправлении технических ошибок в документе, выданном по 

результатам предоставления муниципальной услуги 
  

Прошу устранить техническую ошибку в документе, выданном по 
результатам предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
об очередности предоставления жилых помещений на условиях договора 
социального найма», а именно 

____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

(описание технической ошибки) 
  
__________________________ «___» ______________ ___ года 

(подпись заявителя)                     (дата составления заявления) 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об  

очередности предоставления жилых  
помещений на условиях договора  
социального найма на территории  

Макарьевского муниципального округа  
Костромской области» 

  
Форма 

 
Заявление об оставлении заявления без рассмотрения 

  
«___» ____________ 20__ год 
  

Администрация Макарьевского муниципального округа 
(наименование Уполномоченного органа) 

  
Прошу оставить заявление 

__________________________________________________ 
от «___» _________ __ года № ________ без рассмотрения. 
(дата и номер регистрации) 
  

1. Сведения о заявителе (представителе) 
  

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявителем (представителем) 
является физическое лицо: 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)   

1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего 
личность 

  

  
Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 

____________________________. 
Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
  

направить в форме электронного документа в личный 
кабинет в федеральной государственной 
информационной системе ЕПГУ/РПГУ 

  

выдать на бумажном носителе при личном обращении 
в Уполномоченный орган, расположенный по адресу: 
_________________ 

  

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
________________________ 
  

  

Указывается один из перечисленных способов 

  
___________________ ________________________________________ 
(подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
  
  
  



Приложение 4 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об  

очередности предоставления жилых  
помещений на условиях договора  
социального найма на территории  

Макарьевского муниципального округа  
Костромской области» 

  
Форма 

  
Кому_____________________________________________ 
_________________________________________________ 

  
Решение об оставлении заявления без рассмотрения 

  
На основании Вашего заявления о _________ от «___»_____ ___ года № ___ 

(дата и номер регистрации) 
Администрацией Макарьевского муниципального округа 

(наименование Уполномоченного органа) 
принято решение об оставлении заявления о ___________ от «___» _____ ____ 

года № ____  
(дата и номер регистрации)  

без рассмотрения. 
  
_____________ ___________ ___________________________________________ 

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
  
Дата «___» _______ _____ года 
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