
М Э Р И Я ГОРОДА ГРОЗНОГО 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие 
с действующим законодательством Российской Федерации, Порядком 
разработки и утверждения административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг, утвержденным постановлением Мэрии города 
Грозного от 30 июля 2012 года № 38, Мэрия города Грозного 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно 
приложению. 

2. Признать утратившим силу подпункт L2 пункта 1 постановления 
Мэрии города Грозного от 26 сентября 2012 года № 60 «Об утверждении 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», 
«Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях», «Приватизация жилых помещений 
муниципального жилищного фонда города Грозного», «Предоставление 
информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
социального найма». 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Мэра города Грозного А.И. Алихаджиева. 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Столица плюс» и подлежит размещению на 
официальном сайте Мэрии г. Грозного. 
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Мэр города Грозного ''''''о"'""-"! * g | М.М.Хучиев 



Приложение 
к постановлению Мэрии г. Грозного 
от«05» 0£) 201 г. №-{05 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан 

малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Предмет регулирования административного регламента 

Настоящий Административный регламент определяет стандарт 
предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в 
целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
(далее - муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур и действий при предоставлении муниципальной 
услуги. 

2. Круг заявителей 

1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской 
Федерации, постоянно проживающие на территории города Грозного (далее -
граждане), а также иностранные граждане, если предоставление жилых 
помещений по договорам социального найма предусмотрено международным 
договором (далее - иностранные граждане). 

2. От имени гражданина заявление о признании малоимущим вправе 
предоставлять: 

1) опекуны недееспособных граждан; 
2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на 

доверенности или договоре. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о 
месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных 
органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги, а также многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг (если услуга 
предоставляется через многофункциональный центр): 



1) Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную 
услугу: г. Грозный, пр. им. Х.А. Исаева, 99/20. 

2) График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
понедельник - пятница с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут; 
предпраздничные дни - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 
обеденный перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 
суббота и воскресенье - выходные дни. 

3) Справочные телефоны отраслевых, структурных и территориальных 
органов Мэрии города Грозного, предоставляющих муниципальную услугу, 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги: 8 (87 12) 22-61-47. 

4) Адреса официальных сайтов отраслевых, структурных и 
территориальных подразделений Мэрии города Грозного, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет, 
содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, адреса их электронной почты. 

Адрес официального сайта Мэрии города Грозного: www.grozmer.ru 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): www.gosuslugi.ru 
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Чеченской Республики: www.pgu.gov-chr.ru 
Адрес электронной почты Мэрии города Грозного: grozmer@mail.ru 
Адрес электронной почты Департамента жилищной политики Мэрии 

города Грозногоб zhildep@mail.ru 
2, Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также 
сведений о ходе предоставления услуги заявитель может получить 
следующими способами: 

1) лично; 
2) посредством телефонной, факсимильной связи; 
3) посредством электронной связи; 
4) посредством почтовой связи; 
5) на информационных стендах в помещении органа, 

предоставляющего услугу; 
6) в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования; 
7) на официальных сайтах, указанных в подпункте 4 пункта 1 

настоящей главы. 

http://www.grozmer.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.pgu.gov-chr.ru
mailto:grozmer@mail.ru
mailto:zhildep@mail.ru


3. Порядок, форма и место размещения указанной в пункте 1 настоящего 
регламента информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на 
официальных сайтах отраслевых, структурных и территориальных 
подразделений Мэрии города Грозного, предоставляющих муниципальную 
услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
в сети Интернет, а также на региональном портале Чеченской Республики. 

На информационных стендах органа, предоставляющего услугу, а также 
на официальных сайтах размещается следующая информация: 

1) о перечне документов, необходимых для получения услуги; 
2) о сроках предоставления услуги; 
3) о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений 

должностных лиц органа, предоставляющего услугу, участвующих в 
предоставлении услуги; 

4) о порядке обжалования действий (бездействия), а также 
принимаемых решений органом предоставляющего услугу в ходе выполнения 
отдельных административных процедур (действий). 

4. Информацию о местах нахождения и графиках работы 
многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, через которые осуществляется предоставление 
муниципальной услуги, можно получить на портале государственных и 
муниципальных услуг Чеченской Республики, а также в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование муниципальной услуги 

Признание граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях (далее - муниципальная услуга). 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
Департаментом жилищной политики Мэрии города Грозного (далее -
Департамент, орган, предоставляющий муниципальную услугу). 

2. При предоставлении услуги Департамент осуществляет 
взаимодействие с: 

1) ФФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по ЧР; 
2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации 

кадастра и картографии по ЧР; 



3)ГИББДМВДпоЧР; 
4) Районные отделения ЦЗН г. Грозного Министерства труда, занятости 

и социального развития ЧР; 
5) Районными отделениями труда и социального развития г. Грозного 

Министерства труда, занятости и социального развития ЧР; 
6) Районными отделениями Управления Пенсионного Фонда РФ в 

г. Грозном и Грозненском районе; 
7) Межрайонной ИФНС России № 1 по ЧР; 
8) Управляющие компании многоквартирными домами районов 

г. Грозного; 
9) Префектуры районов г. Грозного. 
3. При предоставлении муниципальной услуги органу, 

предоставляющему муниципальную услугу, запрещено требовать от заявителя 
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

3. Результат предоставления муниципальной услуги 

1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
1) выдача выписки из распоряжения Департамента о признании 

граждан малоимущими; 
2) выдача выписки из распоряжения Департамента об отказе в 

признании граждан малоимущими. 

4. Срок предоставления муниципальной услуги 

1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 
дней. 

2. Срок выдачи (направления) документа (-ов), являющегося (-ихся) 
результатом предоставления муниципальной услуги 3 рабочих дня. 

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации; 
2) Конституцией Чеченской республики; 
3) Жилищным кодексом Российской Федерации; 
4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 



6) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

7) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных»; 

8) Законом Чеченской Республики от 19 мая 2009 года № 34-РЗ 
«О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена 
семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и 
подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими 
для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»; 

9) Уставом города Грозного; 
10) Решением Совета депутатов города Грозного от 02.07.2012 № 38 

«Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого 
помещения в городе Грозном»; 

11) Положением Департамента жилищной политики г. Грозного. 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на 
документы и информацию, которые заявитель должен представить 

самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его 
представитель) представляет самостоятельно следующие документы: 

1) заявление о признании малоимущим в целях принятия на учет в 
качестве нуждающегося в жилом помещении (приложение 2); 

2) согласие на обработку персональных данных (приложение 3); 
3) документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ, в том 

числе несовершеннолетних граждан (от 14 лет) (подлинник и ксерокопия); 
4) свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан (до 14 лет), 

(подлинник или ксерокопия); 
5) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельства 

о заключении брака, расторжении брака, решение об усыновлении 
(удочерении), решение суда об определении состава семьи и пр.) (подлинник и 
ксерокопия); 

6) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи 
заявителя (справка военного комиссариата, справка образовательного 
учреждения, справка учреждения, исполняющего наказание в виде лишения 
свободы); 

7) документы, подтверждающие право собственности или пользования 
гражданами жилым помещением (договор купли продажи, договор 
социального найма, договор найма, ордер на жилое помещение и пр.); 

8) ксерокопия домовой книги, если жилье находится в собственности 
(если нет, то выписку из домовой книги по месту регистрации); 



9) отчет о рыночной стоимости имущества (независимого оценщика); 
10) справка из образовательного учреждения с указанием выплаты 

стипендии; 
11) справка о заработной плате с места работы — для лиц, имевших 

доходы от трудовой деятельности (приложение 4); 
12) книга учета доходов и расходов - для индивидуальных 

предпринимателей, применяющих общую или упрощенную систему 
налогообложения 

2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (его 
представитель) вправе предоставить по собственной инициативе 
дополнительно следующие документы, которые могут быть получены в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

1) справка о наличии (отсутствии) сведений о зарегистрированных 
правах на жилые помещения у гражданина и членов его семьи из органа, 
уполномоченного осуществлять регистрацию права на недвижимое 
имущество и сделок с ним до вступления в силу Федерального закона «О 
государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» 
(Подразделения по г. Грозный ФФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное 
БТИ» по ЧР); 

2) копия технического паспорта на жилое помещение по месту 
регистрации из подразделения по городу Грозный ФФГУП 
«Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по ЧР; 

3) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним из органа, уполномоченного осуществлять 
регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним после 
вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О 
государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» 
(далее - Федеральный закон «О государственной регистрации прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним»), о наличии или отсутствии 
зарегистрированных прав на жилые помещения у гражданина и членов его 
семьи, а также о прекращенных правах на жилые помещения за пять лет, 
предшествующих подаче гражданином заявления; 

4) сведения, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности 
заявителя и членов его семьи транспортных средств, из органов, 
осуществляющих регистрацию транспортных средств (ГИББД МВД по ЧР); 

5) сведения о выплате пособия по безработице (за последние двенадцать 
месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления), из Государственного 
учреждения «Центр занятости населения» районов г. Грозного Министерства 
труда, занятости и социального развития Чеченской Республики 
(приложение 5); 

6) сведения о выплате единовременного пособия по беременности и 
родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до достижения им 
возраста 1,5 лет, ежемесячного пособия на детей (за последние двенадцать 
месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления), из Отделения труда и 



социального развития г. Грозного Министерства труда, занятости и 
социального развития Чеченской Республики (приложение 6); 

7) сведения о получении пенсии, из Территориального органа 
Пенсионного фонда Российской Федерации по Чеченской Республики 
(приложение 7); 
8) сведения о регистрации гражданина в качестве индивидуального 
предпринимателя, из органов Федеральной налоговой службы России по 
Чеченской Республики; 

9) сведения о доходах индивидуальных предпринимателей, из органов 
Федеральной налоговой службы России по Чеченской Республики; 

10) справка о составе семьи из организаций обслуживающих 
многоквартирные дома в городе Грозный и префектур районов города 
Грозного; 

11) акт проверки жилищных условий гражданина из организаций 
обслуживающих многоквартирные дома в городе Грозный и префектур 
районов города Грозного (для постановки на учет в качестве нуждающихся в 
жилом помещении граждан, признанных малоимущими, либо в качестве 
нуждающихся в улучшении жилищных условий); 

12) копия лицевого счета из организаций обслуживающих 
многоквартирные дома в городе Грозный (для постановки на учет граждан, 
утративших жилые помещения в период разрешения кризиса в Чеченской 
Республике, либо в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий); 

3. В случае, если для предоставления муниципальной услуги 
необходима обработка персональных данных лица, не являющегося 
заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких 
персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при 
обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 
представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного 
лица или его законного представителя на обработку персональных данных 
указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут 
быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие 
настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно 
отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не 
установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти. 

4. Запрещается требовать от заявителя: 
1) 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; 

2) представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 



государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственной услуги, 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», 

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

1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) отсутствие необходимых документов согласно приведенному 
перечню в главе 6 раздела 2 настоящего регламента; 

2) отсутствие оформленного в установленном порядке документа, 
удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя. 

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги 

1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
являются: 

1) заявление гражданина об отказе в получении муниципальной услуги, 
поданное не позднее 10 дней до срока окончания предоставления 
муниципальной услуги; 

2) отсутствие оснований для признания граждан (одиноко 
проживающего гражданина) малоимущих в целях принятия на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма; 

3) смерть заявителя. 
2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

9. 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 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 



10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

1, Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

1) Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы. 

2, Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы. 

1) Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

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

результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется органам, предоставляюш;им муниципальную услугу, в течение 
1 рабочего дня с даты его поступления. 

2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, поступившего в нерабочее время, в том числе в выходной (нерабочий) 
день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 

13. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать 
следующим требованиям: 



1) центральные входы в здания, где предоставляется муниципальная 
услуга, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также о телефонных 
номерах справочной службы; 

2) входы в помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-
колясочников; 

3) для ожидания приема отводятся специальные помещения, 
оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами 
(стойками) для возможности оформления документов, которые 
обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями 
(ручками) в количестве, достаточном для заполнения документов; 

4) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 
заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу. 

2. Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с 
рабочим местом данного должностного лица и предназначенным для 
заявителей, 

3. На информационных стендах размещается следующая информация: 
1) местонахождение, график приема заявителей по вопросам 

предоставления услуг, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной 
почты органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

2) информация о размещении должностных лиц, предоставляющих 
муниципальную услугу; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и 
требования, предъявляемые к документам вместе с образцами их заполнения; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги. 
5) иная информация в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 
4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 

инвалидам: 
1) условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования 
транспортом, средствами связи и информации; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются услуги, 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; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения; 
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4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 
объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к 
услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным щрифтом Брайля; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 
8) оказание инвалидами помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются: 

1) информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 
2) оборудование территорий, прилегающих к месторасположению 

Департамента, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для 
лиц с ограниченными возможностями; 

3) оборудование помещений Департамента местами хранения верхней 
одежды заявителей, местами общего пользования; 

4) соблюдение графика работы Департамента; 
5) оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в 

Департаменте стульями, столами, обеспечение канцелярскими 
принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

6) время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 
услуги; 

7) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех 
административных процедур, предусмотренных настоящим 
административным регламентом; 

8) количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 
выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и 
предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в 
случае затребования должностными лицами Департамента документов, платы, 
не предусмотренных настоящим административным регламентом. 
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15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной 
форме 

1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов 
органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной 
органу местного самоуправления организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, осуществляется с использованием 
информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в 
том числе портала государственных и муниципальных услуг Чеченской 
Республики. 

2. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ 

К ПОРЯЖУ ИХВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМЧИСЛЕ^ОСОБЕННОСТИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЬШОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ НРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 

1. Перечень административных процедур 

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления с приложением необходимых 
документов, в книге регистрации заявлений граждан о признании 
малоимущих (приложение 8), с выдачей расписки о приеме документов 
(приложение 9); 

2) комплектование документов при предоставлении услуги в рамках 
межведомственного и межуровневого взаимодействия; 

3) рассмотрение представленных документов, проведение расчета 
(приложение 10), принятие решения о предоставлении (либо об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги; 

4) подготовка распоряжения Департамента о признании (об отказе в 
признании) гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего 
гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях; 

5) выдача заявителям распоряжения Департамента о признании (об 
отказе в признании) гражданина и членов его семьи или одиноко 
проживающего гражданина малоимущими для принятия на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях; 

6) формирование учетного дела. 
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2. Блок-схема предоставления заявителю муниципальной услуги 
приведена в приложении 1 к настоящему регламенту. 

2. Прием и регистрация заявления с приложением необходимых 
документов 

1. Основанием для начала процедуры является прием от заявителя 
специалистом уполномоченного отдела Департамента заявления 
и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с главой 6 раздела 2 настоящего регламента. 

2. Ответственность за прием и регистрацию заявлений, прием 
документов несет специалист уполномоченного отдела Департамента, 
который: 

1) устанавливает личность заявителя путем проверки документов 
(паспорт, либо документ, его заменяющий); 

2) проводит проверку представленных документов на предмет 
соответствия их установленным законодательством требованиям, 
удостоверяясь, что: 

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 
лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 
не истек срок действия представленных документов; 
сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, 

установленном действующим законодательством) с копиями документов, 
ниже реквизита «Подпись» проставляет заверительную надпись «Верно», 
свою должность, личную подпись, расшифровку; 

3) специалист уполномоченного отдела Департамента вносит данные о 
принятии заявления и документов в информационную систему: 

порядковый номер записи; 
дату внесения записи; 
данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование 

юридического лица); 
фамилию специалиста уполномоченного отдела Департамента, 

ответственного за прием заявления и документов. 
3. Процедура заканчивается для заявителя получением расписки о 

приеме документов с указание варианта уведомления заявителя (посредством 
телефонной, почтовой, электронной связи). Фактом подтверждения получения 
документа является проставление подписи заявителя в расписке, которая 
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остается в Департаменте. 
4. В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям, специалист 
уполномоченного отдела Департамента уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах 
и предлагает принять меры по их устранению. При отказе заявителя устранить 
препятствия, прервав подачу документов, специалист уполномоченного 
отдела Департамента формирует решение об отказе в принятии пакета 
документов с указанием перечня выявленных препятствий для рассмотрения 
вопроса, заверяет его своей подписью и передает его заявителю. 

5. Срок проведения процедуры - в течение 15 минут. 
6. Контроль за процедурой приема и регистрации заявлений, приема 

документов осуществляет руководитель уполномоченного отдела 
Департамента. 

3. Комплектование документов при предоставлении услуги в рамках 
межведомственного взаимодействия 

1. Основанием для комплектования документов при предоставлении 
услуги в рамках межведомственного взаимодействия является принятие 
заявления от заявителя и документов, указанных в главе 6 раздела 2 
настоящего регламента. 

2. Ответственным за комплектование документов в рамках 
межведомственного взаимодействия является специалист Департамента, 
назначенный ответственным по переходу на межведомственное 
взаимодействие, который не позднее дня, следующего за днем поступления 
документов организует работу по формированию запросов в адрес органов и 
организаций, указанных в пункте 2 главы 6 раздела 2 настоящего регламента. 

3. Срок получения документов в рамках межведомственного 
взаимодействия не может превышать 5 календарных дней. 

4. Рассмотрение представленных документов, проведение расчета, 
принятие решения о предоставлении (либо об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги 

1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления и необходимых документов уполномоченному 
специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного 
должностного лица. 

2. Специалист Департамента, ответственный за рассмотрение 
документов осуществляет проверку представленных документов на предмет 
наличия оснований для признания (или отказа в признании) граждан 
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малоимущими и принятия (или отказа в принятии) на учет нуждающихся, 
производит расчет доходов для признания малоимущим с целью принятия на 
учет граждан и определяет нуждаемость гражданина в жилом помещении. 

3. Срок рассмотрения представленных документов и проведение расчета 
не должен превышать 3 дней. 

5. Подготовка распоряжения Департамента о признании (об отказе 
в признании) граяеданина и членов его семьи или одиноко проживающего 

гражданина малоимущими в целях принятия на учет в качестве 
нуяедающихся в жилых помещениях (далее - решение о признании (об 

отказе в признании) граждан малоимущими) 

1. Основанием для начала административной процедуры является 
исчисление размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на 
каждого члена семьи. 

2. Специалистом Департамента готовится проект распоряжения 
Департамента о признании (или об отказе признания) гражданина и членов его 
семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими для принятия на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

3. Проект распоряжения Департамента вносится на рассмотрение 
начальником отдела по учету и распределению жилья Департамента, 
согласовывается с начальником юридического отдела Департамента, после 
чего вместе с документами, представленными гражданином, направляется для 
подписания начальнику Департамента; 

4. Подписанное начальником Департамента распоряжение 
регистрируется в книге регистрации распоряжений. В распоряжении 
проставляется порядковый номер и дата согласно книге регистрации. 

5. Срок подготовки проекта и издания распоряжения Департамента не 
должен превышать 5 дней. 

6. Выдача заявителям распоряжения Департамента о признании 
(об отказе в признании) гражданина и членов его семьи или одиноко 

проживающего гражданина малоимущими в целях принятия на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1. Основанием для начала административной процедуры является 
издание распоряжения о признании (об отказе в признании) гражданина и 
членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими для 
принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

2. На основании распоряжения Департамента специалистом 
Департамента в течение трех рабочих дней направляется гражданину 
уведомление о признании его малоимущим (или об отказе в признании) 
(приложение 11). 
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3. Основанием для выдачи выписки из распоряжения Департамента 
является обращение заявителя, получившего уведомление. Специалист 
Департамента знакомит заявителя с содержанием Распоряжения. 

4. Процедура заканчивается выдачей выписки из распоряжения 
Департамента заявителю. Фактом подтверждения получения документа 
является проставление подписи заявителя в расписке, которая остается в 
Департаменте. 

5. Срок направления уведомления и выдачи выписки из распоряжения 
Департамента гражданам не должен превышать 5 дней. 

7. Формирование учетного дела 

1. Признанные малоимущими граждане и члены его семьи или одиноко 
проживающие граждане для принятия на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях включаются в Книгу учета граждан, признанных 
малоимущими в целях постановки на учет, в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договору социального найма (учетные 
дела), которая ведется как документ строгой отчетности по установленной 
форме (приложение 12). 

2. На каждого гражданина (граждан), принятого на учет, заводится 
учетное дело, в котором содержатся все документы, являющиеся основанием 
для постановки на учет. 

Учетному делу присваивается номер, который соответствует номеру в 
книге учета. Вся документация по учету граждан в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях хранится как документы строгой отчетности. 

3. Срок формирования учетного дела не должен превышать 3 дней. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. 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 принятием ими решений 

1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется руководителями структурных подразделений, ответственных 
за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений 
порядка рассмотрения запросов, обращений заявителей, оценка полноты 
рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, 
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обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по 
запросам и обращениям. 

3, При выявлении в ходе текущего контроля нарушений установленного 
настоящим регламентом порядка предоставления муниципальной услуги или 
требований законодательства Российской Федерации руководители 
структурных подразделений, ответственных за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, принимают меры по устранению 
таких нарушений и направляют представителю нанимателя предложения о 
применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности в 
отношении лиц, допустивших соответствующие нарушения. 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается 
Мэрией г. Грозного. 

2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги осуществляются путем проведения руководителями 
структурных подразделений, ответственных за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги, проверки соблюдения и исполнения 
специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных 
правовых актов Российской Федерации. Проверка также проводится по 
конкретному обращению заявителя. 

3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
проводятся на основании правовых актов. 

3. Ответственность должностных лиц отраслевых, структурных 
и территориальных органов Мэрии города Грозного за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

1. Ответственность за ненадлежащее предоставление муниципальной 
услуги возлагается на руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

2. Персональная ответственность за предоставление муниципальной 
услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

3. В случае выявления нарушений настоящего регламента, 
законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется 
привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
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4. При привлечении к ответственности виновных в нарушении 
законодательства Российской Федерации должностных лиц орган, 
предоставляющего муниципальную услугу, по результатам внеплановой 
проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в 
письменной форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких 
мер. 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций 
1. Требованиями к порядку к порядку и формам контроля за 

предоставлением услуги являются: 
1) независимость; 
2) профессиональная компетентность; 
3) должная тщательность. 
Независимость должностных лиц, осуществляющих контроль за 

предоставление услуги состоит в том, что при осуществления контроля они 
независимы от специалистов, а также не состоят в родственных отношениях с 
ними. 

Требования к профессиональной компетенции должностных лиц, 
осуществляющих контроль за предоставлением услуги, состоит в том, что при 
осуществлении контроля за предоставлением услуги он обладают 
профессиональными знаниями и навыками. 

Должная тщательность должностных лиц, осуществляющих контроль за 
предоставлением услуги, состоит в своевременном и точном исполнении 
обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать 
предоставление муниципальной услуги путем получения информации по 
телефону, письменным обращениям, электронной почте, на официальном 
сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, и через портал 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики. 

V. Д О С У Д Е Б Н О Й (ВНЕСУдарНЫИ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИИ и ДЕИСТВИИПБЕЗдаИСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНШЩПАЛЬНУЮ УСЛУГУ. А ТАКЖЕ 
ДОЛЖНОСТНЫХ л и ц , МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать 
действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 
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2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
являются действия (бездействие) и решения Департамента, должностного 
лица Департамента или муниципального служащего, принятые в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами города Грозного для предоставления услуги и настояпщм регламентом; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными правовыми 
актами города Грозного для предоставления услуги и настоящим регламентом, 
у заявителя; 

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, 
нормативными правовыми актами Чеченской Республики, муниципальными 
правовыми актами города Грозного и настоящим регламентом; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской Республики, 
муниципальными правовыми актами города Грозного и настоящим 
регламентом; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений, 

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) 
рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу 

(претензию) не дается 

1. Основания для отказа в рассмотрении жалобы: 
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 
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требованиями действующего законодательства в отношении того же заявителя 
и по тому же предмету жалобы. 

2. Основания для оставления жалобы без ответа: 
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования 

1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление в письменной форме на бумажном 
носителе либо в электронной форме в Департамент жалобы на действия 
(бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги. Жалобы на решения, принятые руководителем 
Департамента, подаются в Мэрию г. Грозного. 

2. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Департамента, официального сайта Мэрии г. Грозного, портала 
государственных и муниципальных услуг Чеченской Республики, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 
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5. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 

1. Заявители имеют право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

2. Заявители имеют право знакомиться с документами и материалами, 
касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и 
законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не 
содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну. 

3. Для обоснования и рассмотрения жалобы заинтересованные лица 
имеют право представлять в Департамент, Мэрию дополнительные документы 
и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в 
электронной форме. 

6. Органы местного самоуправления, структурные 
подразделения, учреяедения, предприятия и должностные лица, которым 

может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном 
(внесудебном) порядке 

1. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 
может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке: 

1) Департамент; 
2) руководитель Департамента; 
3) Мэрия города Грозного; 
4) Мэр города Грозного. 

7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии) 

1. Жалоба, поступившая в органы и должностным лицам, указанным в 
пункте 1 главы 6 настоящего раздела, подлежит рассмотрению должностным 
лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

2. В случае обжалования отказа Департамента, должностного лица 
Департамента в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 
ее регистрации. 

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к 
каждой процедуре либо инстанции обжалования 

1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: _ 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

21 



услугу, опечаток и ошибок в вьщанных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 
взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чеченской 
Республики, муниципальными правовыми актами города Грозного, а также в 
иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 1 настоящей главы, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с пунктом 1 главы 4 настоящего раздела, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 

«Признание фаждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях» 
Заявитель обращается в Департамент жилищной политики Мэрии города Грозного для 

получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

Заявитель обращается в Департамент жилищной политики Мэрии города Грозного с 
заявлением о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении с 

приложением необходимых документов 

Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, 
проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям 

ДА НЕТ 

Ответственный специалист принимает 
заявление и приложенные к нему 

документы, и регистрирует его в Книге 
регистрации заявлений 

Ответственный специалист 
устанавливает отсутствие полного 

пакета документов и (или) не 
соответствие документов 

установленным требованием и 
предлагает заявителю устранить 

Ответственный специалист комплектует 
документы в рамках межведомственного и 

межуровневого взаимодействия 

Ответственный специалист 
рассматривает представленные 

документы, проводит расчет, 
принимает решение о предоставлении 

(либо об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги 

Ответственный специалист готовит проект 
распоряжения Департамента жилищной политики 

Мэрии города Грозного о признании (либо об 
отказе в признании) гражданина и членов его 

Формирование учетного дела 

Ответственный специалист выдает 
заявителям распоряжение 

Департамента жилищной политики 
Мэрии города Грозного о признании 

(либо об отказе в признании) 
гражданина и членов его семьи или 

одиноко проживающего гражданина 
малоимущими в целях принятия на 

учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях 



Приложение 2 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Начальнику 
жилищной 
Грозного 
от 

Департамента 
политики Мэрии г. 

проживающего (й) 

телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о призиании малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
Я, . 

(Фамилия, Имя, Отчество заявителя полностью) 

проживающий(ая) по адресу (телефон) 

заявляю, что за период с 20 г. по 
20 г. 

общая сумма доходов моей семьи, состоящей из: 

№ 
п/п 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 

Фамилия, Имя, Отчество Дата рождения Степень родства 

составила: 
1). Размеры следующих видов доходов, приходящихся на каждого члена семьи 

№ 
п/п 
1. 
1. 

2. 

Вид полученного дохода 
2 

Вознаграждения за выполнение трудовых или иных 
обязанностей, выполненную работу, оказанную 
услугу, совершение действия. 
Средний заработок, сохраняемый в случаях, 
предусмотренных трудовым законодательством. 

Сумма дохода 
(руб., коп,) 

3 

Наименование источника 
полученного дохода 

4 

24 



3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Компенсация, выплачиваемая государственным 
органом или общественным объединением, за время 
исполнения государственных и общественных 
обязанностей. 

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. 

Пенсии по государственному пенсионному 
обеспечению и трудовые пенсии (кроме 
компенсационных выплат неработающим 
трудоспособным лицам, осуществляющим уход за 
нетрудоспособными гражданами). 

Ежемесячное пожизненное содержание судей, 
предоставляемое в соответствии с Законом РФ от 
26.06.1992 г. N 3132-1 «0 статусе судей в РФ». 

Стипендии, выплачиваемые обучающимся в 
учреждениях начального, среднего и высшего 
профессионального образования, аспирантам и 
докторантам, обучающимся с отрывом от 
производства, слушателям духовных учебных 
заведений, а также компенсационные выплаты 
указанным категориям граждан в период их 
нахождения в академическом отпуске по медицинским 
показаниям. 

Пособия по безработице, материальная помощь и 
иные ежемесячные выплаты безработным гражданам 
и несовершеннолетним в возрасте от 14 до 18 лет в 
период их участия во временных работах, 
предоставляемые в соответствии с Законом РФ от 
19.04.1991 г. N 1032-1 «0 занятости населения в РФ», 
за исключением компенсаций материальных затрат, 
выплачиваемых безработным гражданам в связи с 
направлением на работу (обучение) в другую 
местность по предложению органов службы 
занятости. 

Пособия по беременности и родам, а также 
единовременное пособие женщинам, вставшим на 
учет в медицинских учреждениях в ранние сроки 
беременности, ежемесячное пособие на ребенка, 
ежемесячные пособия на период отпуска по уходу за 
ребенком до достижения им возраста полутора лет, 
предоставляемые в соответствии с ФЗ от 19.05. 1995 г. 
N 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, 
имеющим детей». 

Ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, 
состоящим в трудовых отношениях на условиях 
трудового договора и находящимся в отпуске по 
уходу за ребенком до достижения им 3-летнего 
возраста, установленные Указом Президента РФ от 
30.05.1994 г. N 1110 «О размере компенсационных 
выплат отдельным категориям граждан». 
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11. 

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

ито 

Ежемесячные пособия супругам военнослужащих, 
проходящих военную службу по контракту, в период 
их проживания с супругами в местностях, где они 
вынуждены не работать или не могут 
трудоустроиться, и признаны в установленном 
порядке безработными, а также в период, когда 
осуществляют по состоянию здоровья детей, по 
заключению учреждения здравоохранения, до 
достижения возраста 18 лет в соответствии с ФЗ от 
27.05.1998 г. N 76-ФЗ «0 статусе военнослужащих». 
Ежемесячные компенсащюнные выплаты 
неработающим женам лиц рядового и 
начальствующего состава органов внутренних дел РФ 
и учреждений уголовно-исполнительной системы 
Министерства юстиции РФ в отдаленных гарнизонах 
и местностях, где отсутствует возможность их 
трудоустройства, установленные Указом Президента 
РФ от 30.05. 1994г. N 1110 «0 размере 
компенсационных выплат отдельным категориям 
фаждан». 
Ежемесячные страховые выплаты застрахованным 
гражданам, предоставляемые в соответствии с ФЗ от 
24.07.1998 г. N 125-ФЗ «Об обязательном социальном 
страховании от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний». 
Доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) 
недвижимого имущества (земельных участков, домов, 
квартир, дач, гаражей), транспортных и иных 
механических средств. 
Доходы от реализации плодов и продукции личного 
подсобного хозяйства (многолетних насаждений, 
огородной продукции, продукционных и 
демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, 
пчел, рабы). 
Денежное довольствие военнослужащих, сотрудников 
органов внутренних дел РФ, учреждений и органов 
уголовно-исполнительной системы Министерства 
юстиции РФ, таможенных органов РФ и других 
органов правоохранительной службы, а также 
дополнительные выплаты, носящие постоянный 
характер, и продовольственное обеспечение (денежная 
компенсация взамен продовольственного пайка), 
установленные законодательством РФ. 
Ежемесячное материальное обеспечение, 
предоставляемое в соответствии с ФЗ от 4.03.2002 г. 
N 21-ФЗ «О дополнительном ежемесячном 
материальном обеспечении граждан РФ за 
выдающиеся достижения и особые заслуги перед РФ». 
Алименты, получаемые гражданином и членами его 
семьи. 
Иные доходы, подлежащие обложению налогом на 
доходы физических лиц в соответствии с Налоговым 
кодексом РФ, за исключением доходов в виде 
материальной выгоды. 

ГО: 
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2). Стоимость имущества, принадлежащего на праве собственности членам семьи: 
№ 
п/п 

1 
2 
3 

Вид имущества Кем проведена оценка Стоимость имущества, 
исходя из его рыночной 

оценки (руб.) 

ИТОГО: 

Мне известно о необходимости ежегодно с 1 января по 1 апреля подтверждать 
статус малоимущего путем подтверждения перерегистрации с предоставлением 

информации о размере дохода и стоимости имущества за истекший год. 
К заявлению прилагаю следующие документы: 

- копия паспорта шт., _л.; 
- копия свидетельства о рождении шт., л.: 
- копия свидетельства о заключении, либо расторжении брака _ 
- копия справки с места жительства о составе семьи шт., 
- копия справки БТИ г. Грозного шт., л̂.; 
- копия справки из Регистрационной службы шт., 
- копия справки ГИБДД шт., л.; 

шт., 
_л.; 

_л.; 

- копия справки из налоговых органов шт., _л.; 
- копия справки ОТ и СР г. Грозного шт., 
- копия справки ОН и ПП г. Грозного шт., 
- копия справки ЦЗН г.Грозного шт., л̂. 

л.: 
_л.; 

а также: 
№п/п 

1. 
2. 
3. 

Наименование прилагаемого документа Кол-во док-в (шт.) 

Заявитель 

(подпись) 

Дата обращения « 
Регистрационный номер 

заявления 

(расшифровка подписи) 

» 20 г. 
Принял 

Дата принятия заявления Подпись специалиста 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

1. Подтверждаю согласие на обработку персональных данных членов своей семьи, в том 
числе недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае если заявитель является 
законным представителем) 

(Ф.И.О., адрес субъекта персональных данных, документ, удостоверяющий 

личность, вид, номер, кем и когда выдан) 

оператору персональных данных - Департаменту жилищной политики Мэрии города Грозного. 
2. Целью обработки персональных данных лиц, указанных в данном Согласии, является 

прием заявления о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения 
жилищного фонда социального использования (далее - прием заявления). 

3. Подтверждаю согласие на обработку персональных данных, в том числе в 
автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе в целях приема заявления, 
в том числе данных документа, удостоверяющего личность: 

(вид, серия, номер, кем и когда выдан) 
и ИНЫХ персональных данных, необходимых для постановки на учет. 

4. Подтверждаю согласие на осуществление следующих действий, необходимых для 
обработки персональных данных при приеме заявления (указывается необходимый набор 
действий): 

5. Срок действия согласия на обработку персональных данных: бессрочно. 
6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путем 

направления оператору персональных данных письменного отзыва. Согласен, что оператор 
персональных данных обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить 
персональные данные в срок, не превьппающий 3 рабочих дней с момента получения указанного 
отзыва. 

(подпись) (расшифровка подписи) 
Дата 

Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации 
об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных 
законодательством: 

(почтовый адрес) 

(телефон, адрес электронной почты) 

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» ознакомлен. 

(подпись) (расшифровка подписи) 

Дата 
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СПРАВКА 
Дана. 

Приложение 4 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

н)гждающихся в жилых помещениях» 

(Фамилия, Имя, Отчество) 

В ТОМ, ЧТО ОН (она) работает (л) в 
в должности 
с « » г. по « 
и ее (его) доход за период с «_ 20 по « 20 г. составляет: 

№п/п 

1 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
И 
12 
ИТОГО 

Месяц/Год 

2 

Всего 
начислено 

3 

НДФЛ 

4 

Прочие взносы и 
удержания 

(указать какие) 

5 

Доход за вычетом 
удержаний 

6 

Ежемесячные денежные выплаты указать за 12 календарных месяцев 

(предшествующих месяцу подачи заявления для признания граждан мало14мущими) 

Справка дана для определения размера дохода подлежащего налогообложению, в целях 
признания граждан малоимущими. 

Руководитель 
(подпись) (расшифровка подписи) 

Главный бухгалтер 

М.П. 
(подпись) (расшифровка подписи) 
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Приложение 5 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

ЗАПРОС 

Департамент жилищной политики г. Грозного просит Вас сообщить информацию о 
состоянии на учете в Центре занятости населения г. Грозного 

гр-
проживающего (ей) по адресу: 

и о получении или не получении им (ей) пособия по безработице за период с 
« » 2̂0 г. по « » 2̂0 г. 

Для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания 
граждан малоимущими. 

Просим заполнить прилагаемую форму. 

Для углового штампа 

Дана гр. 

ЛИНИЯ ОТРЕЗА 

СПРАВКА 

проживающего (ей) по адресу: 

в том, что он (а) действительно состоит / не состоит на учете в Центре занятости населения 
г. Грозного « » 20 г. по « » 20 г. и получает / не 
получает пособие по безработице в сумме (нужное подчеркнуть): 

№ 
п/п 

Месяц/год Сумма 

1. 
2. 

3. 
4. 

5. 
6. 

7. 

8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
Руководитель 
М.П. 

г. 
г. 

г. 
г. 

г. 
г. 

г. 

г. 
г. 
г. 

г. 
г. 
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Приложение 6 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Справка 

Дана 
(проживающего (ей) по адресу 
в том, что он(а) действительно получал(а) ежемесячные денежные выплаты в Отделении 
труда и социального развития г. Грозного 

№п/п 

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

Подпись 
специалиста 

Месяц/Год 

Пособия по беременности и родам, 
ежемесячные пособия на период 
отпуска по уходу за ребенком до 

достижения им возраста 1.5 лет, ФЗ 
от 19.05.95 г. N81-03 

"0 государственных пособиях 
гражданам, имеющим детей" 

Ежемесячные пособия на детей. 

Ежемесячные денежные выплаты указать за 12 календарных месяцев (предшествующих месяцу подачи заявления) 

Руководитель 
МП 
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Приложение 7 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуяедающихся в жилых помещениях» 

Справка 

Дана. 

проживающего (ей) по адресу 

в том, что он(а) действительно получал(а) ежемесячные денежные выплаты в Отделении 
назначения и перерасчета пенсий г. Грозного 

№п/п 

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

Подпись 
специалиста 

Месяц/Год 

Пенсии по государственному 
пенсионному обеспечению и трудовые 

пенсии (кроме компенсационных выплат 
неработающим трудоспособным лицам, 

осуществляющим уход за 
нетрудоспособными гражданами), 
выплачиваемые в соответствии с 
действующим законодательством 

Ежемесячное материальное 
обеспечение, предоставляемое в 
соответствии с ФЗ от 4.03.2002 г. 

№ 21-ФЗ «0 дополнительном 
ежемесячном материальном 
обеспечении граждан РФ за 
выдающиеся достижения и 
особые заслуги перед РФ» 

Ежемесячные денежные выплаты указать за 12 календарных месяцев (предшествующих месяцу подачи 
заявления) 

Руководитель 
МП 
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Приложение 8 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Книга регистрации заявлений граиедан 
о признании малоимущими 

в целях принятия на учет в качестве 
нуяедающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма 

Срок хранения: постоянно 

Начата " 
Окончена" 

20_г. 
20 г. 

Форма книги 

N 
п/п 

1 

Дата подачи 
заявления 

2 

Фамилия, 
имя, 

отчество 
заявителя 

3 

Адрес 
жилого 

помещения 

4 

Состав 
семьи 

5 

Дата и номер 
распоряжения 

главы 

6 

Результат 
обращения 

7 

Примечание 

8 

Подпись 
заявителя 

9 
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Приложение 9 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

РАСПИСКА 
в получении документов для признания гражданина (граждан) малоимущим(и) 

в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, 
предоставляемого по договору социального найма 

Гражданин: 

(Ф.И.О.) 

предоставил нижеследующие документы: 

№ 

1 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 

Наименование и реквизиты документа 

2 

Кол-во 
экз. 

3 

Кол-во 
листов 

4 

О чем: 
« » 20 г. в книге регистрации заявлении граждан о признании 
малоимущими, в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма внесена запись № . 
Документы принял «_ 20 г. специалист-эксперт 
отдела по учету и распределению жилья Департамента жилищной политики г.Грозного 

34 



Приложение 10 
к Административному регламенту 

«Признание фаждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 
РАСЧЕТ 

доходов для признания граждан малоимупщми с целью принятия на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

Ф.И.О: 
Проживающий по адресу: 
Количество членов семьи: 
Норма предоставления жилого помещения по договору социального найма на одного 
члена семьи: 
Средняя расчетная рыночная стоимость 1 кв.м. общей площади жилого помещения: 
Период накопления (в месяцах): 
Среднемесячный прожиточный минимум семьи (одиноко проживающего гражданина): 

Размер стоимости имущества, находящегося в собственности каждого члена семьи: 
1). Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи: 
№ 
п/ 
п 

1. 

Вид полученного дохода 

Вознаграждения за выполнение 
трудовых или иных 
обязанностей, выполненную 
работу, оказанную услугу, 
совершение действия и т.д. 

Итого доходов: 

Среднемесячный совокупный 
доход, приходяпщйся на 
каждого члена семьи: 

Сумма доходов 
(руб.) 

Среднемесячный доход каждого 
члена семьи (руб.) 

фамилия имя отчество 

признан(а) малоимущим(ей) на основании предоставленных документов. 

Размер дохода приходящегося на каждого члена семьи за период с « » 
20 г. по « » 20 г. составляет 

рублей. 
Расчет произвел: 
Департамента жилищной политики Мэрии г. Грозного 

специалист отдела по учету и распределению жилья 

« » 20 г. 
(подпись) (Ф.И.О.) 
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Приложение 11 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Уведомление 
о признании /об отказе в признании/ граждан малоимущими с целью принятия на 

учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма 

Департамент жилищной политики Мэрии г. Грозного уведомляет о том, что в 
соответствии с распоряжением Департамента жилищной политики Мэрии г. Грозного 
№ от « » 20 г. Вы признаны (отказано в признании) малоимущим в 
целях принятия на учет, в качестве нуждающегося в жилом помещении, 
предоставляемого по договору социального найма. 

Начальник Департамента (подпись). ФИО 
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Приложение 12 
к Административному регламенту 

«Признание граждан малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Книги учета граждан признанных малоимущими 
в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма 

(учетные дела). 

Срок хранения: постоянно 

Начата " 
Окончена" 

20_г . 
20 г. 

Форма книги 

Учетного дела 

1 

Фамилия, имя, 
отчество заявителя 

2 

Адрес 
жилого 

помещения 

3 

Состав семьи 

4 

Дата постановки на 
учет 

5 

Дата и номер 
распоряжения 

Аоминистрации 

6 

Примечание 

7 
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