
                                                                            Приложение к постановлению 
                                                                           Администрации города Элисты 
                                                                            от «2» декабря  2020 г.   № 2006 

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
" Прием заявлений, а также постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма " 

 
I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявлений, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – 
административный регламент) разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, а также 
постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма». 

 
Круг Заявителей 

 
1.2 Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – 

заявители) являются физические лица, проживающее на территории города Элисты 
и нуждающиеся в предоставлении жилого помещения по договору социального 
найма. 

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе 
выступать их законные представители. От имени граждан заявления о 
предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители 
детей-сирот, детей оставшихся без попечения родителей; законные представители 
недееспособных граждан; представители по доверенности (далее также – 
заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским 
законодательством Российской Федерации. 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее - представитель). 

 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 
 

1.3 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: непосредственно при личном приеме заявителя в отделе по 
жилищным вопросам Администрации города Элисты (далее - Отдел) по адресу: 
358000, г. Элиста, улица им. Номто Очирова, № 4, 2 этаж, кабинет № 205 Отдела, 
четверг с 9.00 ч. до 18.00 ч., обед с 13.00 ч. до 14.00 ч., по телефону 8(84722)38091 



или в многофункциональном центре; 
- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 
- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
- на официальном сайте Администрации города Элисты – www.gorod-

elista.ru; 
- посредством размещения информации на информационных стендах в 

помещении Отдела или многофункционального центра;  
- на едином портале государственных и муниципальных услуг 

https://gosuslugi.ru; 
1.4 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- адресов уполномоченного исполнительно-распорядительного органа 

муниципального образования и многофункциональных центров, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

- справочной информации о работе уполномоченного исполнительно-
распорядительного органа муниципального образования, его структурных 
подразделений; 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги; 

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.5 Информация, размещаемая в соответствии с п.1.4 административного 
регламента на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги, в многофункциональном центре, на едином портале государственных и 
муниципальных услуг, содержит: 

- место нахождения и графики работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его структурных подразделений, предоставляющих 
данную услугу, органов и организаций, обращение в которые необходимо для 
получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- справочные телефоны структурных подразделений органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора; 

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети 
«Интернет»; 



- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников 
официального опубликования (в том числе наименование и текст 
административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его 
нормативного правового акта и источников официального). 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Прием заявлений, а также постановка граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма. 

Наименование органа местного самоуправления (организации), 
предоставляющего (щей) муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Элисты. 
Органом Администрации, непосредственно предоставляющим 

муниципальную услугу, является отдел по жилищным вопросам Администрации 
города Элисты (далее – Уполномоченный орган). 

2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие 
многофункциональные центры при наличии соответствующего соглашения о 
взаимодействии. 

При предоставлении муниципальной услуги отдел по жилищным вопросам 
Администрации города Элисты взаимодействует с уполномоченными 
территориальными органами Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии (далее - Росреестр), Автономным учреждением Республики 
Калмыкия «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрации города 
Элисты (Уполномоченному органу) запрещается требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы 
и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальных услуг. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального найма; 
- отказ в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору 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 в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 



Администрация города Элисты (Уполномоченный орган) в течение 30 
рабочих дней с момента поступления надлежаще оформленного заявления с 
прилагаемыми к нему документами, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.13 Административного регламента, 
осуществляет подготовку документов на рассмотрение Жилищной комиссии при 
Администрации города Элисты, действующей на основании постановления 
Администрации города Элисты от 24.09.2020 года № 1485 «Об утверждении 
Положения о жилищной комиссии при Администрации города Элисты» (далее – 
Комиссия), после рассмотрения Комиссией направляется письменный ответ 
заявителю.   
 2.6. Датой поступления заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя в 
Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган) считается день подачи 
заявления с приложением надлежащим образом оформленных документов. 

Датой поступления заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с 
использованием портала государственных и муниципальных услуг считается день 
направления заявителю электронного сообщения о приеме заявления. 

Датой поступления заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в 
многофункциональный центр считается день передачи многофункциональным 
центром в Администрацию города Элисты заявления о постановке на учет в 
качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору 
социального найма, с приложением надлежащим образом оформленных 
документов. 

 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной 
услуги 

 2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), размещен на официальном сайте Администрации города Элисты 
www.gorod-elista.ru в сети «Интернет», в государственной информационной 
системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Калмыкия» и на региональном портале государственных и муниципальных услуг. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

 2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем: 
 2.9. Заявление на предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений, 
а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 



помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» согласно 
приложениям к настоящему Административному регламенту, поданное в адрес 
Администрации города Элисты следующими способами: 

1) в форме документа на бумажном носителе - посредством личного 
обращения в Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган), через 
структурное подразделение многофункционального центра (далее - личное 
обращение), посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его 
пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении (далее - почтовое 
отправление), путем направления электронного документа на официальную 
электронную почту Администрации города Элисты; 

2) путем заполнения формы запроса через «Личный кабинет» регионального 
портала государственных и муниципальных услуг либо в форме электронного 
документа (далее отправление в электронной форме). 

В заявлении также указывается один из следующих способов 
предоставления результатов предоставления муниципальной услуги: 

 
в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно 

при личном обращении в Администрацию города Элисты; 
в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно 

при личном обращении в многофункциональном центре; 
в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством 

почтового отправления; 
в виде электронного документа, который направляется заявителю в «Личный 

кабинет» регионального портала государственных и муниципальных услуг. 
 2.10. В заявлении указываются: 

для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) и данные 
основного документа, удостоверяющего личность Заявителя; 

контактный телефон (при наличии); почтовый и/или электронный адрес 
Заявителя; 

- способ получения Заявителем результата муниципальной услуги (по почте 
либо лично в Администрации города Элисты (Уполномоченном органе), 
многофункциональном центре, либо в форме электронного документа); 

личная подпись Заявителя; 
реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя (при 

необходимости); 
дата обращения. 

 2.11. Лицо, подающее заявление, предъявляет документ, подтверждающий 
личность заявителя, а в случае обращения представителя физического лица 
документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, копия которого 
заверяется должностным лицом Администрации города Элисты (Уполномоченного 
органа), принимающим заявление, и приобщается к поданному заявлению. 
 2.12. В случае направления заявления посредством почтовой связи на 
бумажном носителе к такому заявлению прилагается копия документа, 
подтверждающего личность Заявителя, а в случае направления такого заявления 
представителем физического лица - копия документа, подтверждающего 
полномочия представителя физического лица в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 



 
Исчерпывающий перечень документов, 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 государственных или 

муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 
способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления 
 2.13. Перечень документов, которые направляются заявителем 
самостоятельно, в целях получения муниципальной услуги «Прием заявлений, а 
также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма»: 

- справка о составе семьи; 
- выписка из лицевого счета или из домовой книги; 
- копии паспортов и/или свидетельства о рождении, удостоверяющих 

личность заявителя и членов его семьи; 
- копия свидетельства о заключении (расторжении брака); 
- справка из органов по регистрации имущественных прав, подтверждающая 

наличие либо отсутствие жилых помещений, принадлежащих на праве 
собственности заявителю и членам его семьи; 

- копии документов, подтверждающих сведения о стоимости 
принадлежащего на правах собственности заявителю и членам его семьи 
налогооблагаемого движимого и недвижимого имущества; 

- документы о техническом состоянии жилого помещения (для граждан, 
занимающих непригодное для проживания жилое помещение); 

- документы, подтверждающие социальное выплаты из бюджетов всех 
уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым 
относятся: 

К доходам граждан и членов их семей, учитываемым органом местного 
самоуправления в целях признания граждан малоимущими, относятся: 

1) все предусмотренные системой оплаты труда выплаты в организации, 
учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, а также вознаграждения и премии, не предусмотренные 
системой оплаты труда, выплачиваемые независимо от периодичности и 
источников; 

2) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым 
законодательством; 

3) компенсация, выплачиваемая государственным органом или 
общественным объединением за время исполнения государственных или 
общественных обязанностей; 

4) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при 
выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при 
увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или 
штата работников; 

5) налоговые декларации о доходах за расчетный период, заверенных 
налоговыми органами; 

6) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных 



внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся: 
- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат 

неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за 
нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное 
обеспечение пенсионеров; 

- ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку; 
- стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, 

среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, 
обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при 
образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-
исследовательских учреждениях, а также компенсационные выплаты указанным 
категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по 
медицинским показаниям; 

- пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты 
безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, 
выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, 
переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы 
занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в 
общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в 
социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты 
несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во 
временных работах; 

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и 
родам; 

- ежемесячное пособие на ребенка; 
- ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до 

достижения им возраста полутора лет и ежемесячные компенсационные выплаты 
гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и 
находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им трехлетнего 
возраста; 

- ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному 
страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных 
заболеваний; 

- надбавки и доплаты ко всем указанным социальным выплатам; 
6) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности 

гражданам и членам их семей, к которым относятся: 
- доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого 

имущества, транспортных и иных механических средств; 
- доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства; 
7) иные доходы граждан и членов их семей, в которые включаются: 

денежное довольствие военнослужащих (за исключением доходов 
военнослужащих, указанных в части 2 статьи 12 настоящего закона), сотрудников 
органов внутренних дел, учреждений и органов уголовно-исполнительной 
системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов 
правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие 
постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация 
взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской 
Федерации; 



- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов 
внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других 
органов правоохранительной службы; 

- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским 
законодательством; 

- материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в 
том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности 
или по возрасту; 

- авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с 
законодательством об авторском праве и смежных правах, в том числе по 
авторским договорам наследования; 

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, 
полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства; 

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении 
собственностью организаций; 

- алименты, получаемые гражданами и членами их семей; 
- проценты по банковским вкладам; 
- наследуемые и подаренные денежные средства; 
- денежные эквиваленты полученных гражданами и членами их семей льгот 

и социальных гарантий, установленных в соответствии с федеральным и 
республиканским законодательством; 

- денежные средства, выделяемые опекуну (попечителю) на содержание 
подопечного; 

- суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным 
категориям граждан, определенным в соответствии с действующим 
законодательством; 

- суммы предоставленной государственной социальной помощи. 
2.14. В случае если документы, указанные в пункте 2.13 настоящего 

регламента, не представлены заявителем, специалист, ответственный за 
предоставление услуги, запрашивает их в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия. 
 

Указание на запрет требовать от заявителя 
 2.15. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
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 и Республики Калмыкия, 
муниципальными правовыми актами 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 «Об организации 



предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 
закон № 210-ФЗ). 
 в) 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: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 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; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации 
города Элисты, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 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 руководителя 
Администрации города Элисты, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства. 
 2.16. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме с 
использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг 
запрещено: 

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на региональном портале государственных и муниципальных 
услуг; 

- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг; 

- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 
необходимо забронировать для приема; 

- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих 



внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 2.17. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие 
документов, указанных в пунктах 2.13 настоящего Административного регламента. 
 2.18. Заявление, поданное в форме электронного документа с 
использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг, 
к рассмотрению не принимается, если: 

- некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного 
запроса регионального портала государственных и муниципальных услуг 
(отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное заполнение; 

- представление электронных копий (электронных образов) документов, не 
позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать 
реквизиты документа. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 2.19. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.20. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- не представлены документы, предусмотренные 2.13. настоящего 

административного регламента; 
- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления 

либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 
статьи 52 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если 
отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении 
таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан 
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

- представлены документы, которые не подтверждают право 
соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях; 

- не истек пятилетний срок со дня совершения заявителем действий по 
намеренному ухудшению жилищных условий. 
 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 
 2.21. Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги. 
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Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 2.22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставлении муниципальной услуги 
2.23. Прием граждан, при наличии технической возможности ведется с 

помощью ведения электронной системы управления очередью, при этом 
учитываются заявители, осуществившие предварительную запись по телефону 
либо через региональный портал государственных и муниципальных услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут. 
 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме 

 2.24. Все заявления о предоставлении услуги «Прием заявлений, а также 
постановка на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, 
предоставляемом по договору социального найма», в том числе поступившие в 
форме электронного документа с использованием регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, посредством электронной почты, либо 
поданные через многофункциональный центр, принятые к рассмотрению 
Администрацией города Элисты (Уполномоченным органом), подлежат 
регистрации в течение 1 рабочего дня. 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга 

 2.25. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием: 

номера кабинета и наименования отдела: 



фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 
ответственного лица за прием документов; 

графика приема Заявителей. 
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и 
помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 
муниципальной услуге 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 собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 2.26. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

Расположение помещений, предназначенных для предоставления 
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 
магистралям, в пределах пешеходной доступности для заявителей. 

Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных 
сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 
информации. 

Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением 
муниципальной услуги непосредственно в Администрацию города Элисты 
(Уполномоченный орган) либо в форме электронных документов с использованием 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, либо через 
многофункциональный центр. 

Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 
муниципальной услуги с помощью регионального портала государственных и 
муниципальных услуг. 

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий. 



Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 
стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 
регламентом. 

Минимально возможное количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и 
их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям. 

Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 
муниципальной услуги. 

Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 
Администрации города Элисты (Уполномоченного органа), его должностных лиц, 
принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по 
итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном 
удовлетворении) требований заявителей. 

  
Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

 2.27. Прием документов и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги могут быть осуществлены в многофункциональном центре. 

Особенности подачи заявителем заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и приложенных к нему документов в форме документов на 
бумажном носителе посредством личного обращения в многофункциональный 
центр установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между 
уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2009 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и 
федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти, органами местного 
самоуправления» (далее - Постановление № 797). 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
не осуществляется. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в форме 
электронного документа. 

При подаче физическим лицом заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме посредством регионального портала государственных 
и муниципальных услуг используется простая электронная подпись при условии, 
что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица 
установлена при личном приеме. В ином случае заявление и прилагаемые 
документы могут быть представлены с использованием регионального портала 
государственных услуг в форме электронных документов, подписанных 



электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Заявителям обеспечивается выдача результата муниципальной услуги в 
форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной 
электронной подписью Администрации города Элисты (при наличии). 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
прием (получение) и регистрация заявления и документов (информации), 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
обработка документов (информации), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе направление межведомственных запросов, 
проверка документов; 

подготовка документов на рассмотрение Комиссией; 
предоставление заявителю ответа решения Комиссии. 
 

Прием (получение) заявления и документов (информации), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 
заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в 
Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган): 

на бумажном носителе непосредственно в Администрацию города Элисты 
(Уполномоченный орган) либо через МФЦ; 

в форме электронного документа с использованием регионального портала 
государственных и муниципальных услуг. 

3.2.1. Заявление, поданное в Администрацию города Элисты 
(Уполномоченный орган) при личном обращении, проверяется специалистом 
Администрации города Элисты (Уполномоченного органа) на наличие оснований 
для отказа в приеме документов. 

При наличии оснований, указанных в пункте 2.17. настоящего 
Административного регламента, специалист Администрации города Элисты 
(Уполномоченного органа) отказывает в приеме документов, с разъяснением 
причин отказа. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, заявление в 
течение 1 рабочего дня с момента подачи регистрируется ответственным 
специалистом в журнале регистрации поступивших документов и/или в 
электронной базе данных по учету документов (далее - СЭД). Заявителю выдается 
расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. 

3.2.2. Заявление, поданное в Администрацию города Элисты 
(Уполномоченный орган) посредством регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, в течение 1 рабочего дня с момента подачи на 
региональный портал государственных услуг регистрируется специалистом 
Администрации города Элисты (Уполномоченного органа) в журнале регистрации 



поступивших документов и/или в СЭД. 
В случае поступления заявления в форме электронного документа с 

использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг в 
нерабочий или праздничный день, его регистрация осуществляется на следующий 
за ним первый рабочий день. 

Специалист Администрации города Элисты (Уполномоченного органа) 
осуществляет проверку заявления, поступившего в форме электронного документа 
с использованием регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, и направляет заявителю электронное сообщение о приеме заявления к 
рассмотрению с использованием регионального портала государственных услуг не 
позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

Электронное сообщение о приеме заявления к рассмотрению должно 
содержать информацию об основаниях отказа в предоставлении услуги и о сроках 
рассмотрения заявления. 

3.2.3. При обращении Заявителя в структурное подразделение МФЦ прием 
документов, необходимых для предоставления услуги, фиксируется в 
автоматизированной информационной системе Единый центр услуг, о чем 
Заявителю выдается расписка с регистрационным номером. Специалист 
Администрации города Элисты (Уполномоченного органа) принимает документы 
от МФЦ, регистрирует в течение 1 рабочего дня с момента поступления в 
Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган) в журнале регистрации 
поступивших документов и/или в СЭД. 

Критерием решения о приеме и регистрации заявления и прилагаемых 
документов является их соответствие требованиям, предусмотренным пунктом 2.8, 
а также отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.13 настоящего Административного регламента. 

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является 
сформированный комплект документов, представленных заявителем. 

3.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день. 

Обработка документов (информации), необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе направление 

межведомственных запросов, проверка документов, оформление результата 
предоставления муниципальной услуги 

3.1. Основанием для осуществления административной процедуры 
является регистрация заявления и прилагаемых документов, их передача 
ответственному исполнителю. 

3.3.1. Ответственный специалист после регистрации поступившего 
заявления направляет его должностному лицу Администрации города Элисты 
(Уполномоченного органа), уполномоченному на предоставление муниципальной 
услуги, для назначения исполнителя, ответственного за рассмотрение заявления и 
представленных документов (далее – ответственный исполнитель). Ответственный 
исполнитель запрашивает и получает с использованием межведомственного 
информационного взаимодействия, в том числе с использованием 
автоматизированных информационных систем, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги документы (информацию), указанные в пункте 2.13 
настоящего Административного регламента, находящиеся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных 



государственным органам или органам местного самоуправления организациях в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными 
правовыми актами. 

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - СМЭВ). 

При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу 
с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

Срок исполнения запросов не может превышать пяти рабочих дней со дня 
его поступления в указанные организации и структурные подразделения 
Администрации города Элисты (Уполномоченного органа). 

 
Формирование результата предоставления муниципальной услуги, 

направление его заявителю 
Основанием начала выполнения административной  процедуры является 

решение Комиссии, оформленное в виде протокола. 
Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней готовит проект 

постановления Администрации города Элисты об утверждении решения Комиссии 
о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом предоставляемом по 
договору социального найма, или об отказе в принятии на учет, согласовывает 
данный проект с заместителем Главы Администрации города Элисты - 
председателем Комиссии, начальником Отдела, юридическим отделом 
Администрации города Элисты, направляет Главе Администрации города Элисты 
для подписания. 

Подписанное постановление регистрируется в течение 1 рабочего дня в отделе 
по организации делопроизводства Администрации города Элисты. 

Срок исполнения административной процедуры не может превышать 5 
рабочих дней. 

3.2. Административная процедура «Регистрация принятого на учет 
гражданина (заявителя) в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве 
нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального 
найма, и формирование учетного дела гражданина (заявителя)». 

3.3. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Отдел копии подписанного и зарегистрированного постановления 
Администрации города Элисты об утверждении решения Комиссии о принятии на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по 
договору социального найма. 

3.4. Ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня включает 
принятого на учет гражданина в Книгу регистрации граждан, принятых на учет в 
качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору 
социального найма. 

3.5. Ответственный исполнитель на каждого принятого на учет в качестве 



нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального 
найма, гражданина заводит учетное дело, в котором содержатся все 
представленные заявителем в соответствии с пунктами 2.8 и 2.13 настоящего 
административного регламента необходимые документы, послужившие 
основанием для принятия на учет. 

3.6. Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому 
номеру в общем списке очередности граждан, состоящих на учете в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального 
найма. 

3.7. Книга учета граждан и учетные дела граждан подлежат хранению в 
Отделе. 

3.8. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 
1 рабочего дня. 

3.9. Административная процедура «Уведомление заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги». 

3.10. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в Отдел копии подписанного и зарегистрированного постановления 
Администрации города Элисты об утверждении решения Комиссии о принятии на 
учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по 
договору социального найма, или об отказе в принятии на учет. 

3.11. Ответственный исполнитель в соответствии с указанным 
постановлением в течение 1 рабочего дня готовит уведомление заявителю о 
результате муниципальной услуги, направляет в отдел по организации 
делопроизводства для подписания заместителем Главы Администрации города 
Элисты - председателем Комиссии. 

3.12. Специалист отдела по организации делопроизводства Администрации 
города Элисты после подписания заместителем Главы Администрации города 
Элисты - председателем Комиссии, в течение 3 рабочих дней регистрирует данное 
уведомление и направляет его в адрес заявителя, либо передает его в АУ «МФЦ». 

3.13. Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 
5 рабочих дней. 

3.14. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме посредством единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) или регионального портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия информирование о ходе 
предоставления муниципальной услуги, получение результата муниципальной 
услуги осуществляется с использованием электронной цифровой подписи и в 
порядке, соответствующем требованиям действующего законодательства 

3.15. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной 
услуги через АУ «МФЦ» заявитель получает результат муниципальной услуги в 



данном учреждении. 
3.18. Максимальный срок исполнения указанных административных процедур 

составляет 30 рабочих дней.  
 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.19. Особенности предоставления услуги в электронной форме. 
1). При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

Заявителю обеспечиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 
запись на прием в Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган), 

многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги (далее - запрос); 

формирование запроса; 
прием и регистрация Администрацией города Элисты (Уполномоченным 

органом) запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе выполнения запроса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации города Элисты (Уполномоченного органа) либо действия 
(бездействия) должностных лиц Администрации города Элисты (Уполномоченного 
органа), предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего. 

2). Запись на прием в Администрацию города Элисты (Уполномоченный 
орган) или многофункциональный центр для подачи запроса. 

При организации записи на прием в Администрацию города Элисты 
(Уполномоченный орган) или многофункциональный центр заявителю 
обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы Администрации города Элисты 
(Уполномоченного органа) или многофункционального центра, а также с 
доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 
установленного в Администрации города Элисты (Уполномоченном органе) или 
многофункционального центра графика приема заявителей. 

Администрация города Элисты (Уполномоченный орган) или 
многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а 
также предоставления сведений, необходимых для расчёта длительности 
временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной 
системы Администрации города Элисты (Уполномоченного органа) или 
многофункционального центра, которая обеспечивает возможность интеграции с 
региональным порталом государственных услуг. 

3.20. Формирование запроса. 
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения 



электронной формы запроса на региональном портале государственных услуг без 
необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На региональном портале государственных услуг размещаются образцы 
заполнения электронной формы запроса. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию 
города Элисты (Уполномоченный орган) посредством регионального портала 
государственных услуг. 

3.20.1. Администрация города Элисты (Уполномоченный орган) 
обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

б) направление заявителю электронных сообщений о поступлении запроса, 
о приеме запроса либо об отказе в приеме к рассмотрению в срок не позднее 1 
рабочего дня с момента их подачи на региональный портал государственных услуг, 
а в случае их поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за 
ним первый рабочий день; 

в) регистрацию запроса в течение 1 рабочего дня с момента направления 
заявителю электронного сообщения о поступлении запроса без необходимости 
повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, 
если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в 
соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами 
Республики Калмыкия, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, 
муниципальными правовыми актами. 

Предоставление муниципальной услуги начинается со дня направления 
заявителю электронного сообщения о приеме заявления. 

3.20.2. Электронное заявление становится доступным для должностного 
лица Администрации города Элисты (Уполномоченного органа), ответственного за 
прием и регистрацию заявления (далее - ответственный специалист), в 
информационной системе межведомственного электронного взаимодействия (далее 
- СМЭВ). 

Ответственный специалист: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с регионального 

портала государственных услуг, с периодом не реже 2 раз в день; 
изучает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы): 
производит действия в соответствии с пунктом 3.1. настоящего 

Административного регламента. 
3.20.3. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается по его выбору возможность получения: 
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом 
Администрации города Элисты с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи; 

б) документа на бумажном носителе в Администрации города Элисты 
(Уполномоченном органе), и/или в многофункциональном центре. 

3.20.4. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 
предоставления муниципальной услуги производится в «Личном кабинете» на 
региональном портале государственных услуг при условии авторизации. 



При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о записи на прием в Администрацию города Элисты 

(Уполномоченный орган) или многофункциональный центр, содержащее сведения 
о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и 
начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 
получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.20.5. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие Администрации города Элисты 
(Уполномоченного органа), должностного лица Администрации города Элисты 
(Уполномоченного органа) либо муниципального служащего в соответствии со 
статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 
1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг». 

 
Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной 
услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг 

 
3.21. При подаче заявления и прилагаемых документов через 

многофункциональный центр срок оказания муниципальной услуги исчисляется с 
момента получения Администрацией города Элисты (Уполномоченным органом) 
по защищенным каналам связи заявления о предоставлении муниципальной услуги 
и прилагаемых документов в форме электронного документа и (или) электронных 
образов документов. 

3.22. Заявление, поступившее от многофункционального центра в 
Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган) в форме электронного 
документа и (или) электронных образов документов, регистрируется с указанием 
даты и времени получения таких документов с последующим внесением 
информации о дате поступления заявления и прилагаемых к нему документов в 
форме документов на бумажном носителе (при необходимости представления 
документов на бумажном носителе). 

3.23. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр 
Администрация города Элисты (Уполномоченный орган) передает документы в 
структурное подразделение многофункционального центра для последующей 
выдачи заявителю (его представителю). Порядок и сроки передачи 



Администрацией города Элисты (Уполномоченный орган) таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 
заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.24. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 
Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган) с заявлением об 
исправлении допущенных опечаток. 

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке 
указываются: 

1) наименование Администрации города Элисты (Уполномоченный орган), 
в который подается заявление об исправлении опечаток; 

2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате 
предоставления муниципальной услуги; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного 
телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность. 

4) реквизиты документа(ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии 
опечатки, а также содержащих правильные сведения. 

3.25. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по 
результатам предоставления государственной услуги. 

В случае, если от имени заявителя действует лицо, являющееся его 
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также 
представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, 
подтверждающий соответствующие полномочия. 

3.26. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляется 
следующими способами: 

лично в Администрацию города Элисты (Уполномоченный орган); 
почтовым отправлением; 
путем заполнения формы запроса через «Личный кабинет» регионального 

портала государственных услуг; 
через многофункциональный центр. 
3.27. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и 

ошибок являются: 
1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют 

требованиям пунктов 2.9. и 2.13. настоящего Административного регламента; 
2) заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
3.28. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным 

основаниям не допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении 

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении 
опечаток, предусмотренных пунктом 3.27. настоящего Административного 
регламента. 

3.29. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги, и содержанием документов, 
представленных заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а 



также находящихся в распоряжении Администрации города Элисты 
(Уполномоченном органе) и (или) запрошенных в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия' при предоставлении заявителю муниципальной 
услуги; 

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.24 
настоящего Административного регламента, не представлялись ранее заявителем 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат 
данным, находящимся в распоряжении Администрации (Уполномоченного органа) 
и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документов, указанных в пункте 3.27 настоящего Административного 
регламента, недостаточно для начала процедуры исправления опечаток и ошибок. 

3.30. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется 
Администрацией города Элисты в течение 1 рабочего дня с момента получения 
заявления об исправлении опечаток и ошибок и документов, приложенных к нему. 

3.31. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение 5 рабочих дней 
с момента регистрации в Администрации города Элисты такого заявления 
рассматривается Администрацией города Элисты на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим Административным регламентом. 

3.32. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и 
ошибок Администрация города Элисты в срок, предусмотренный пунктом 3.31 
настоящего Административного регламента: 
 1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и 
ошибок, предусмотренных пунктом 3.29 настоящего Административного 
регламента, принимает решение об исправлении опечаток и ошибок; 
 2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении 
опечаток, предусмотренных пунктом 3.27 настоящего Административного 
регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления 
опечаток и ошибок. 

3.33. В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления 
опечаток и ошибок Администрацией города Элисты в течение 3 рабочих дней с 
момента принятия решения оформляется письмо об отсутствии необходимости 
исправления опечаток и ошибок с указанием причин отсутствия необходимости. 

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок 
прикладывается оригинал документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги, за исключением случая подачи заявления об исправлении 
опечаток в электронной форме через региональный портал государственных услуг. 

3.34. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией 
города Элисты в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения, 
предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.32 настоящего Административного 
регламента. 

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х 
экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги. 

3.35. При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 

которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 



3.36. Документы, предусмотренные пунктом 3.33 и абзацем вторым пункта 
3.34 настоящего Административного регламента, направляются заявителю по 
почте или вручаются лично в течение 1 рабочего дня с момента их подписания. 

В случае подачи заявления об исправлении опечаток в электронной форме 
через региональный портал государственных услуг, заявитель в течение 1 рабочего 
дня с момента принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.33 
настоящего Административного регламента, информируется о принятии такого 
решения и необходимости представления в Администрацию города Элисты 
оригинального экземпляра документа о предоставлении муниципальной услуги, 
содержащий опечатки и ошибки. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации 
города Элисты, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 
муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и предоставления 
сотрудниками Администрации города Элисты при оказании названной услуги 
требований Административного регламента. 

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 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 
работы Администрации города Элисты, утверждаемых руководителем 
Администрации города Элисты. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных 



правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики 
Калмыкия и нормативных правовых актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан на нарушения законодательства, в том числе на качество 
предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой 
включаются должностные лица и специалисты Администрации города Элисты. 

Проверка осуществляется на основании приказа Администрации города 
Элисты. 

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором 
отражаются выявленные недостатки и указываются сроки их устранения. Акт 
(справка) подписывается должностными лицами и специалистами Администрации 
города Элисты, проводившими проверку. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 

услуги 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых 
актов Российской Федерации, Республики Калмыкия и органов местного 
самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии 
с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках 
завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 
4.5. Должностные лица Администрации города Элисты принимают меры к 

прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, 
их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти 
замечания и предложения. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
их 



должностных лиц 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) Администрации города Элисты, должностных лиц Администрации 
города Элисты в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

 
Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и 
действия (бездействие) Администрации города Элисты, предоставляющей  
муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, муниципальных служащих. 
Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленным 
статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, в том числе в следующих 
случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 
210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у Заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными 
правовыми актами; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, 
муниципальными правовыми актами; 

отказ Администрации города Элисты, должностного лица Администрации 
города Элисты в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики 
Калмыкия, муниципальными правовыми актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 



указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ. 

 
Органы местного самоуправления, организации, должностные лица,  

которым может быть направлена жалоба 
Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации города 

Элисты, должностного лица Администрации города Элисты, муниципального 
служащего подается руководителю Администрации города Элисты. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации 
города Элисты рассматривается непосредственно руководителем Администрации 
либо должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя 
Уполномоченного органа Администрации города Элисты подается в 
соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем 
Уполномоченного органа либо в случае его отсутствия рассматривается 
непосредственно руководителем Администрации города Элисты. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 
центра. 

В Администрации города Элисты, предоставляющей муниципальную 
услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе по 

почте, а также при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 
Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица, его руководителя, муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемых 
организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, привлекаемых организаций, их работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, их 
работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 



подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
В случае, если жалоба подается через представителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени 
заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия па осуществление 
действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и 
подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем 
лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется: 
5.5.1. Администрацией города Элисты в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 
муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где 
заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальной услуги. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации; 

5.5.2. Многофункциональным центром или привлекаемой организацией. 
При поступлении жалобы на решения и (или) действия (бездействия) 

Администрации города Элисты, ее должностного лица, муниципального 
служащего многофункциональный центр или привлекаемая организация 
обеспечивают ее передачу в Администрацию города Элисты в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии между 
многофункциональным центром и Администрацией города Элисты, 
предоставляющей муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня 
со дня поступления жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в Администрации города Элисты. 

5.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

5.6.1. Официального сайта Администрации города Элисты www.gorod-
elista.ru. 

5.6.2. Регионального портала государственных услуг, а также Федеральной 
государственной информационной системы, обеспечивающий процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru/). 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 
настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме 
электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 
предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

https://do.gosuslugi.ru/


удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
В случае, если в компетенцию Администрации города Элисты, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, 
привлекаемой организации не входит принятие решения по поданной заявителем 
жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация города 
Элисты направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в 
письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в Администрацию города Элисты, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра или 
привлекаемую организацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа Администрации города Элисты, ее 
должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работников многофункционального центра, привлекаемых организаций, их 
работников в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения 
установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется. 

Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации 

города Элисты, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается 
одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, 
муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
При удовлетворении жалобы Администрация города Элисты принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 
выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих 
дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации и Республики Калмыкия. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного 
электронной цифровой подписью направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.5. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование Администрации города Элисты, многофункционального 

центра, учредителя многофункционального центра, привлекаемой организации, 



рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование 
Заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе 
решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 
решения. 

5.6. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, 
дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией города Элисты, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.7. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо Администрации города Элисты, многофункционального центра, 
учредителя многофункционального центра, привлекаемой организации, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего 
Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

Порядок обжаловании решения по жалобе 
5.15 Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений, 

действий (бездействия) должностных лиц Администрации города Элисты в 
судебном порядке. 
Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
5.16. Заявитель имеет право на получение информации и документов для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 
Должностные лица Администрации города Элисты, многофункционального 

центра, учредителя многофункционального центра, привлекаемой организации 
обязаны: 

обеспечить заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права 
и законные интересы, если иное не предусмотрено законом; 

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
жалобы; 

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по 
существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в 
пункте 5.17 настоящего Административного регламента. 



 
Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы 
5.17. Администрация города Элисты, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных 
лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, работников 
многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников 
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
муниципальных услуг, на их официальных сайтах и на региональном портале 
государственных услуг; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных 
лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, работников 
многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников, в 
том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 
многофункциональными центрами или уполномоченными организациями приема 
жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных 
услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления межведомственного запроса в органы, предоставляющие 
государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 
самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 
числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр по 
результатам предоставления государственных услуг органами, предоставляющими 



государственные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 
210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 
реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные 
организации. 

Информирование заявителей 
 6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами 
осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 
размещения информации на официальном сайте Автономного Учреждения 
Республики Калмыкия «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» в сети Интернет (https://mfc.rk08.ru) и 
информационных стендах многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по 
телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении специалист многофункционального центра 
подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам. Рекомендуемое 
время предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в 
очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных 
услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста 
многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 
устное консультирование при обращении заявителя по телефону специалист 
многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное 
время, специалист многофункционального центра, осуществляющий 
индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить 
заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в 
соответствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ 

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 
регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной 
почты, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 
форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, 
указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в 
письменной форме. 

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 6.3. Прием заявителей для получения муниципальной услуги осуществляется 
специалистами многофункционального центра при личном присутствии заявителя 
(представителя заявителя) в порядке очередности при получении номерного талона 

https://mfc.rk08.ru/


из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 
предварительной записи. 

При обращении за предоставлением двух и более государственных 
(муниципальных) услуг заявителю предлагается получить мультиталон 
электронной очереди. 

В случае, если количество необходимых услуг составляет более четырех, 
прием осуществляется только по предварительной записи. Талон электронной 
очереди заявитель получает лично в многофункциональном центре при обращении 
за предоставлением услуги. Не допускается получение талона электронной очереди 
для третьих лиц. 

Специалист многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 

принимает от заявителей заявление на предоставление муниципальной 
услуги;                   принимает от заявителей документы, необходимые для 
получения муниципальной услуги; 

проверяет правильность оформления заявления, соответствие 
представленных заявителем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требованиям настоящего Административного регламента; 

снимает ксерокопии с оригиналов документов, представленных заявителем, 
заверяет своей подписью с указанием даты, должности и фамилии, после чего 
возвращает оригиналы документов заявителю; 

в случае представления заявителем собственноручно снятых ксерокопий 
документов, в обязательном порядке сверяет полученную копию с оригиналом 
документа, представленного заявителем, заверяет своей подписью с указанием 
должности и фамилии, после чего возвращает оригиналы документов заявителю; 

в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия 
установленным формам и бланкам, сообщает о данных фактах заявителю: 

в случае отсутствия возможности устранить выявленные недостатки в 
момент первичного обращения предлагает заявителю посетить 
многофункциональный центр ещё раз в удобное для заявителя время с полным 
пакетом документов; 

в случае требования заявителя направить неполный пакет документов в 
Администрацию города Элисты информирует заявителя о возможности получения 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем делается соответствующая 
запись в расписке в приеме документов; 

регистрирует представленные заявителем заявление, а также иные 
документы в автоматизированной информационной системе «Единый центр услуг» 
(далее - АИС ЕЦУ), если иное не предусмотрено соглашениями о взаимодействии; 

выдает расписку (опись), содержащую информацию о заявителе, 
регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов и 
ориентировочной дате выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
Дополнительно в расписке указывается способ получения заявителем документов 
(лично, по почте, в органе, предоставившем государственную услугу), а также 
примерный срок хранения результата услуги в многофункциональном центре (если 



выбран способ получения результата услуги лично в многофункциональном 
центре), режим работы и номер телефона единого контакт- центра 
многофункционального центра. Получение заявителем указанного документа 
подтверждает факт принятия документов от заявителя. 

6.4. Специалист многофункционального центра не вправе требовать от 
заявителя: предоставления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Калмыкия, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
подлежащих обязательному представлению заявителем в соответствии с частью 6 
статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию по собственной инициативе; 

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, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

6.5. Представленные заявителем в форме документов на бумажном носителе 
заявление и прилагаемые к нему документы переводятся специалистом 
многофункционального центра в форму электронного документа и (или) 
электронных образов документов. Электронные документы и (или) электронные 
образы документов заверяются усиленной квалифицированной электронной 
подписью должностного лица многофункционального центра, направляются в 
Администрацию города Элисты с использованием АИС ЕЦУ и защищенных 
каналов связи, обеспечивающих защиту передаваемой информации и сведений от 
неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, 
распространения, иных неправомерных действий. 

Срок передачи многофункциональным центром принятых им заявлений и 
прилагаемых документов в форме электронного документа и (или) электронных 
образов документов в Администрацию города Элисты не должен превышать один 
рабочий день. 

Порядок и сроки передачи многофункциональным центром принятых им 
заявлений и прилагаемых документов в форме документов на бумажном носителе в 
Администрацию (Уполномоченный орган) определяются соглашением о 
взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и 
Администрацией в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 



государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее 
Постановление № 797). 

Формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления 

межведомственного запроса 
6.6. В случае, если документы, предусмотренные пунктом 2.13 

Административного регламента, не представлены заявителем по собственной 
инициативе, такие документы в порядке, определенном Соглашением о 
взаимодействии многофункционального центра и Администрации города Элисты, 
запрашиваются многофункциональным центром самостоятельно в порядке 
межведомственного электронного взаимодействия. 

 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

6.7. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный 
центр, Администрация города Элисты передает документы в структурное 
подразделение многофункционального центра для последующей выдачи заявителю 
(представителю). 

Порядок и сроки передачи Администрацией города Элисты таких 
документов в многофункциональный центр определяются соглашением о 
взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением № 
797. 

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 
муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 
терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 
предварительной записи. 

Специалист многофункционального центра осуществляет следующие 
действия: устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 
представителя заявителя); 

определяет статус исполнения запроса заявителя в АИС ЕЦУ; 
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 

качества предоставленных услуг многофункциональным центром. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) 

многофункционального центра, его работников 
6.9. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) многофункционального центра, работников многофункционального 
центра в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

6.10. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона «Об организации 



предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Республики Калмыкия, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия; 
муниципальными правовыми актами; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

6.11. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю многофункционального 
центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра подаются учредителю многофункционального центра. 

6.12. В многофункциональном центре, у учредителя многофункционального 
центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 
 6.13. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том 
числе по почте, а также при личном приеме заявителя, или в электронном виде на 
адрес электронной почты многофункционального центра mfc@rk08.ru. 

Требования к содержанию жалобы указаны в пункте 5.4 Административного 
регламента. 
 6.14. Прием жалоб осуществляется в месте предоставления муниципальной 
услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, 
нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен 
результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем работы 
многофункционального центра. 

В случае подачи жалобы при личном обращении в многофункциональный 
центр заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 6.15. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
многофункциональном центре. 

В случае, если в компетенцию многофункционального центра, учредителя 
многофункционального центра, не входит принятие решения по поданной 
заявителем жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба 
направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, а заявитель в 
письменной форме информируется о перенаправлении жалобы. 

Жалоба, поступившая в многофункциональный центр, учредителю 
многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа многофункционального центра, работников 
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многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба 
рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
 6.16. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом 
многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из 
следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Калмыкия; 
муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 
При удовлетворении жалобы многофункциональный центр, учредитель 

многофункционального центра принимает исчерпывающие меры по устранению 
выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 
муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, 
если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Республики 
Калмыкия. 
 6.17. Ответ о рассмотрении жалобы направляется заявителю в порядке, 
указанном в пунктах 5.10-5.15 Административного регламента. 
 6.18. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
осуществляется в порядке, указанном в пункте 5.17 Административного 
регламента. 

6.19. Досудебный порядок обжалования, установленный пунктами 6.9-6.17 
настоящего Административного регламента, распространяется на организации, 
осуществляющие функции по предоставлению государственных или 
муниципальных услуг, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ. 
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