


Приложение 

к постановлению администрации 

городского поселения Приволжский от 

21.04.2025 г. № 90 

  
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

оформлению разрешения на вселение 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

оформлению разрешения на вселение устанавливает стандарт предоставления 

муниципальной услуги по оформлению разрешений на вселение граждан в качестве 

членов семьи нанимателя в жилые помещения, предоставленные по договорам 

социального найма (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и 

сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению 

муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за 

исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского 

поселения Приволжский, должностных лиц администрации городского поселения 

Приволжский, либо муниципальных служащих.  

1.2. Муниципальная услуга представляется физическим лицам, являющимся 

нанимателями жилых помещений по договору социального найма, либо их 

уполномоченным представителям (далее - заявители).        При обращении за 

получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с 

администрацией городского поселения Приволжский вправе осуществлять их 

уполномоченные представители. 

 

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

  

2.1. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную 

услугу, является администрация. 

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Республике Марий Эл. 

Муниципальная услуга может предоставляться в многофункциональном центре 

в части:  

- приема, регистрации и передачи в уполномоченный орган заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные уполномоченный органы и уполномоченный 

организации, за исключением получения услуг и получения документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части первой статьи 9 Федерального закона от 27 
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июля 2010 года N 210-ФЗ «Об уполномоченный организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) Решение о предоставлении Муниципальной услуги в виде заключения 

дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения 

2) Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в 

представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не 

позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой. 

Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего 

административного регламента. 

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 14 дней. 

Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента их 

подготовки 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников размещается на официальном сайте 

администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 

официальный сайт администрации), на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг 

Республики Марий Эл. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

1) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему 

административному регламенту; 

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (ответственного 

нанимателя) и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его 

заменяющий); 

3) копии документов, подтверждающих семейные отношения нанимателя и 

гражданина, вселяемого в качестве члена семьи нанимателя (свидетельство о 

рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака и 

др.); 

4) согласие членов семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующих 

членов семьи, на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с ними 

члена семьи (приложение 2 к административному регламенту); 

5) договор найма жилого помещения; 

7) адресная справка о лицах, зарегистрированных в жилом помещении; 



8) документы уполномоченного представителя заявителя в соответствии с 

законодательством. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления 

Муниципальной услуги, которые Заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

- технический паспорт (копия); 

- сведения о технических характеристиках жилого помещения из управляющей 

организации, обслуживающей дом; 

- акт о завершении переустройства и (или) перепланировки, решение о 

согласовании переустройства и (или) перепланировки, проект переустройства и (или) 

перепланировки (в случае наличия в жилом помещении переустройства и (или) 

перепланировки); 

- выписка из реестра муниципального имущества Городского поселения 

Приволжский 

 

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их 

предоставление в соответствии с действующим законодательством; 

- невозможность установления содержания представленных документов; 

- представленные документы исполнены карандашом. 

 

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям 

законодательства о предоставлении муниципальной услуги; 

- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги; 

- отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения 

муниципальной услуги. 

Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги 

приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов. 

 

2.11. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги:  

- получение муниципальной услуги не обусловлено получением иных 

муниципальных услуг. 

 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги: 

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 



2.13. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения данной услуги не требуется получение иных услуг. 

 

2.14. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги: 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 

один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня 

поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления 

запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на 

предоставление муниципальной услуги. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях приема и выдачи документов.  

Для ожидания приема заявителям (их представителям) отводятся места, 

оборудованные стульями и столами для возможности оформления документов. 

 

         2.16. Для заявителей, являющихся инвалидами, создаются надлежащие условия, 

обеспечивающие доступность муниципальной услуги: 

оборудование входа в помещение приема и выдачи документов пандусами, 

расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски; 

оказание необходимой помощи по разъяснению в доступной для инвалида 

форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлению необходимых 

для предоставления муниципальной услуги документов; 

обеспечение допуска в помещение приема и выдачи документов 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего 

жестовым языком, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение, выданного в установленной законом форме. 

      2.17. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, должны: 

оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием 

номера кабинета, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 

должностного лица администрации, режима работы, а также информационными 

стендами, на которых размещается информация; 

соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе 

являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц 

администрации  

с заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность 

предоставления муниципальной услуги инвалидам. 



Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

обеспечиваться необходимыми для предоставления муниципальной услуги 

оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, 

компьютерами с возможностью бесперебойного выхода в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», организационной техникой, в том числе 

обеспечивающей возможность качественной печати на бумаге, копирования и 

сканирования документов. 

 

2.18. Должен быть обеспечен доступ к следующим документам (сведениям) в 

электронном виде или на бумажном носителе: 

1) перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников; 

2) текст настоящего Административного регламента; 

3) информация, необходимая для заполнения реквизитов распоряжения о 

переводе денежных средств для оплаты государственной пошлины. 

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещается на информационном стенде (устанавливается в удобном для 

заявителей месте), а также на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, на 

официальном сайте администрации. 

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному 

восприятию этой информации заявителями. 

К показателям доступности предоставления муниципальной услуги относятся: 

- возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и 

документов к нему в электронной форме посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и 

муниципальных услуг Республики Марий Эл; 

- расположение помещений, предназначенных для предоставления 

муниципальной, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, в 

пределах пешеходной доступности для граждан; 

- возможность выбора заявителем способов обращения за предоставлением 

муниципальной услуги и способов получения результатов муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем актуальной и достоверной информации о 

стандарте предоставления муниципальной услуги, составе и последовательности 

административных процедур предоставления муниципальной услуги, а также 

порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме; 

- возможность информирования заявителя о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

2.19. К показателям качества предоставления муниципальной услуги 

относятся: 

- отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги; 



- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц 

и их отношение к заявителям; 

- обеспечение предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

вариантом предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение минимально возможного количества взаимодействий заявителя 

с должностными лицами администрации; 

- предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантами 

предоставления муниципальной услуги. 

  

          2.20. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 

центре. 

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в 

многофункциональный центр.  

Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр 

осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения 

заявителя с соответствующим запросом непосредственно в многофункциональный 

центр. 

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 

осуществляется на основании соглашения, заключенного между Уполномоченным 

органом и многофункциональным центром. 

2.21. Особенности предоставления  

муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется 

после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с 

использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» от 

06.04.2011 № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона Российской Федерации от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об уполномоченный организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с 

соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 1 статьи 5 Федерального закона 

«Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона Российской 

Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об уполномоченный организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются 

равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной 

подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если 

федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен 

запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме. 

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется 

после ее перевода в электронный вид в порядке, установленном действующим 

законодательством. 
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Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с 

использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» от 

06.04.2011 № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона №210-ФЗ. 

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с 

соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 1 статьи 5 Федерального закона 

«Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона №210-ФЗ, 

признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным 

собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за 

исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными 

правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной 

услуги в электронной форме. 

В соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» заявитель - физическое лицо вправе использовать простую 

электронную подпись в случае, если идентификация и аутентификация заявителя - 

физического лица осуществляются с использованием единой системы 

идентификации и аутентификации, при условии, что при выдаче ключа простой 

электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.  

2.23. Заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего 

Административного регламента, представленные в форме электронного документа 

через ЕПГУ подписываются заявителем либо представителем заявителя с 

использованием простой электронной подписи (автоматически) или усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя (представителя заявителя). 

При представлении заявления представителем заявителя в форме электронного 

документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная 

доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим 

(подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании 

доверенности). 

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

  

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги.  

3.1.1. Варианты, включающие порядок предоставления указанной услуги 

отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в 

отношении результата муниципальной услуги, за получением которой они 

обратились - отсутствуют.  

3.1.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя. 

Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта 

предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.  
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3.1.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные действия: 

- прием и регистрация заявления о разрешении на вселение в помещения 

муниципального жилищного фонда (далее – заявление) с приложенными 

документами; 

- рассмотрение заявления и приложенных документов специалистом 

администрации  городского  поселения Приволжский; 

- оформление разрешения на вселение в помещения муниципального 

жилищного фонда. 

3.2. Прием и регистрация заявления с приложенными документами. 

3.2.1. Основанием для начала административного действия по приему и 

регистрации заявления с приложенными документами является представление 

заявителем письменного заявления с приложенными документами в администрации 

городского  поселения Приволжский. 

3.2.2. Прием и регистрацию заявления с приложенными документами 

осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции. 

Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале 

входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения 

муниципальной функции. 

После регистрации и рассмотрения заявления с приложенными документами 

главой администрации городского  поселения Приволжский доводится до 

уполномоченного лица. 

3.2.3. Специалист устанавливает личность заявителя, полномочия 

представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя 

из перечня документов, указанного в пункте 2.1.12. административного регламента), 

проверяет соответствие представленных документов установленным действующим 

законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что: 

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны 

полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание. 

Также специалист проверяет правильность оформления заявления. При 

отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его 

заполнении помогает заявителю заполнить ее собственноручно. 

3.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов 

3.3.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению 

заявления и приложенных к нему документов является передача такого заявления и 

приложенных к нему документов специалистом администрации  городского  

поселения Приволжский. 

3.3.2. По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему 

документов специалист принимает решение: 

- о разрешение на вселение в помещения муниципального жилищного фонда; 

- об отказе заявителю в разрешение на вселение в помещения муниципального 

жилищного фонда. 



3.3.3. Заявителю направляется мотивированный отказ в разрешение на 

вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда в письменной 

форме. 

3.4. Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных 

граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда. 

3.4.1. Основанием для начала административного действия по оформлению 

разрешения на вселение в помещения муниципального жилищного фонда является 

решение жилищной комиссии на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан 

в жилые помещения муниципального жилищного фонда. 

3.4.2. На основании решения жилищной комиссии специалист готовит 

постановление администрации  городского  поселения Приволжский на вселение в 

жилые помещения муниципального жилищного фонда. 

 

 3.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1 Основанием для начала процедуры по исправлению допущенных опечаток 

и ошибок в выданном разрешении или уведомлении об отказе в выдаче разрешения 

(далее – техническая ошибка) является получение администрацией заявления об 

исправлении технической ошибки от заявителя или его представителя. 

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем или его 

представителем в администрацию одним из способов, указанным в пункте 18 

настоящего административного регламента. 

Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется должностным 

лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в 

порядке, установленном главой 16 настоящего административного регламента, и 

направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги. 

3.5.2 Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления 

об исправлении технической ошибки в администрации проверяет поступившее 

заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической 

ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и 

принимает одно и следующих решений: 

1) об исправлении технической ошибки; 

2) об отсутствии технической ошибки. 

3.5.3 Критерием принятия решения, указанного в пункте 95 настоящего 

административного регламента, является наличие или отсутствие опечатки и (или) 

ошибки в выданном заявителю или его представителю документе, являющемся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.5.4 В случае принятия решения, указанного в подпункте 1 пункта 95 

настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от результата 

предоставленной муниципальной услуги подготавливает проект разрешения или 

уведомления об отказе в выдаче разрешения с исправленной технической ошибкой. 

3.5.5 В случае принятия решения, указанного в подпункте 2 пункта 95 

настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об 



отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления 

муниципальной услуги документе. 

3.5.6 Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления об 

исправлении технической ошибки в администрации обеспечивает подписание главой 

администрации разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения с 

исправленной технической ошибкой или уведомления об отсутствии технической 

ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 

3.5.7 Глава администрации в течение одного рабочего дня после подписания 

документа, указанного в пункте 99 настоящего административного регламента, 

передает его должностному лицу администрации, ответственному за выдачу 

(направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

Должностное лицо администрации, ответственное за выдачу (направление) 

заявителю результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня 

подписания главой администрации документа, указанного в пункте 99 настоящего 

административного регламента, направляет указанный документ заявителю или его 

представителю почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении 

об исправлении технической ошибки, либо по обращению заявителя или его 

представителя – вручает его лично. 

3.5.8 Результатом выполнения процедуры по исправлению технической ошибки 

в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является: 

1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе – разрешение или уведомление об 

отказе в выдаче разрешения с исправленной технической ошибкой; 

2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе – уведомление об отсутствии 

технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги 

документе. 

3.5.9 Способом фиксации результата процедуры по исправлению технической 

ошибки является занесение должностным лицом администрации, ответственным за 

выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги, в журнале 

регистрации обращений отметки о направлении разрешения, уведомления об отказе в 

выдаче разрешения с исправленной технической ошибкой или уведомления об 

отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления 

муниципальной услуги документе заявителю или его представителю или о получении 

указанного документа лично заявителем или его представителем. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 

услуги и принятием решений должностными лицами администрации, осуществляется 

должностными лицами администрации, наделенными соответствующими 



полномочиями, путем рассмотрения отчетов должностных лиц администрации, а 

также рассмотрения жалоб заявителей или их представителей. 

4.1.1. Основными задачами текущего контроля являются: 

1) обеспечение своевременного и качественного предоставления 

муниципальной услуги; 

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной 

услуги; 

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих 

ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги; 

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

 

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 

 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами 

администрации муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и 

внеплановых проверок. 

4.2.1. Плановые поверки осуществляются на основании планов работы 

администрации. 

Внеплановые проверки осуществляются по решению главы администрации в 

связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае 

получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами 

администрации муниципальной услуги осуществляется комиссией по контролю за 

полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг администрации, состав 

и порядок деятельности которой утверждается правовым актом администрации. 

4.2.2. Срок проведения проверки и оформления акта проверки составляет 30 

календарных дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день 

принятия решения о назначении проверки. 

В случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги глава 

администрации в целях организации и проведения внеплановой проверки принимает 

решение о назначении проверки в течение одного рабочего дня со дня поступления 

жалобы. Срок проведения проверки и оформления акта проверки в указанном случае 

устанавливается в пределах сроков, определенных статьей 112 Федерального закона от 

27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

 

Ответственность должностных лиц администрации 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.3. Обязанность соблюдения положений настоящего административного 

регламента закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц 

администрации. 



При выявлении нарушений прав заявителей или их представителей в связи с 

исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении 

должностные лица администрации привлекаются к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций осуществляется путем информирования 

администрации о фактах: 

1) нарушения прав и законных интересов заявителей или их представителей 

решением, действием (бездействием) администрации, ее должностных лиц; 

2) нарушения положений настоящего административного регламента или иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги; 

3) некорректного поведения должностных лиц администрации, нарушения 

правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4.1. Информацию, указанную в пункте 113 настоящего административного 

регламента, граждане, их объединения и организации могут сообщить устно по 

телефону администрации, указанному на официальном сайте администрации, 

письменно, подав обращение через организации почтовой связи на адрес 

администрации, или направить электронное обращение по адресу электронной почты 

администрации. 

Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и 

организаций составляет 30 календарных дней с момента их регистрации. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) 

администрации, а также ее должностных лиц 

 

Информация для заинтересованных лиц 

об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

5.1. Заявитель или его представитель вправе подать жалобу на решение и (или) 

действие (бездействие) администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников МФЦ (далее – жалоба) одним из следующих 

способов: 

1) путем личного обращения в администрацию; 

2) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются 

в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в 

соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий или 

органом (должностным лицом), уполномоченным на выдачу соответствующего 

документа; 

3) через личный кабинет на Портале; 



4) путем направления на официальный адрес электронной почты 

администрации; 

5) через МФЦ. 

5.2. Заявитель или его представитель может обратиться с жалобой, в том числе 

в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя или его представителя документов или информации 

либо осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Республики Марий Эл, нормативными правовыми муниципального 

образования для предоставления муниципальной услуги, у заявителя или его 

представителя; 

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

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий 

Эл, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя или его представителя при предоставлении 

муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке и сроки, установленные 

статьей 112 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 



Органы государственной власти, органы местного 

самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя 

или его представителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и 

муниципальных служащих администрации подаются главе администрации. 

 Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации подаются 

главе администрации. 

 

Способы информирования заявителей или их представителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 

единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

5.5. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель и его 

представитель могут получить: 

1) на информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых 

администрацией; 

2) на официальном сайте администрации; 

3) на Портале; 

4) лично у муниципального служащего администрации; 

5) путем обращения заявителя или его представителя в администрацию с 

использованием средств телефонной связи; 

6) путем обращения заявителя или его представителя через организации 

почтовой связи в администрацию; 

7) по электронной почте администрации. 

 

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

5.6. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5.7. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению 

на Портале. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

по оформлению разрешения на вселение 
  

В _________________________________ 

(указывается наименование администрации 

муниципального образования) 

  

От _______________________________ 

(указываются сведения о заявителе) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу дать разрешение на вселение 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью, степень родства) 

в жилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________________, 

общей площадью _______________кв.м, жилой площадью___________________кв.м. 

На данной площади зарегистрированы: 

1.______________________________________________________________________, 

2.______________________________________________________________________, 

3.______________________________________________________________________. 

  

К заявлению прилагаю документы: 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

____________________________________________________ 

  

Подписи совершеннолетних членов семьи: 

__________________ / __________________________ 

__________________ / __________________________ 

__________________ / __________________________ 

  

«_____» ___________ 20___г.                                       Подпись заявителя 

________________/________________ 
Согласие на обработку своих персональных данных 

Я________________________________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О 

Адрес____________________________________________________________________________________________________                                                

_________________________________________________________________________________________________________ 
документ удостоверяющий личность                             номер документа 

_________________________________________________________________________________________________________ 
Дата выдачи, орган, выдавший документ 

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ "О персональных данных", даю свое 

согласие бессрочно Администрации городского поселения Приволжский на обработку моих персональных данных, 

включающих: фамилию, имя, отчество, пол, год, месяц, дату и место рождения, данные документа удостоверяющего 

личность, адрес регистрации и фактического проживания, гражданство, семейное положение, контактный 

телефон, ИНН, неавтоматизированным и автоматизированным (с применением ПЭВМ и специальных программных 

продуктов) способом. Обработка моих персональных данных может осуществляться  

в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации  

и Республики Марий Эл, обеспечения необходимых условий для оформления земельного участка. 

Данное согласие может быть мною отозвано в любое время путем направления письменного обращения. 

 

Заявитель:_____________________                                                                                     "_____"________________202__ г  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


