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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ «ОХИНСКИЙ» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

от _____________                                                                               № _____ 

г. Оха 

 

Об утверждении 

административного регламента 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилых 

помещений по договорам 

социального найма гражданам, 

состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых 

помещениях» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

распоряжением Правительства Сахалинской области от 07.12.2020 № 756-р 

«Об утверждении Перечней государственных и муниципальных услуг, 

оказываемых органами исполнительной власти Сахалинской области, 

органами местного самоуправления муниципальных образований 

Сахалинской области, услуг, оказываемых государственными учреждениями 

Сахалинской области и другими организациями, в которых размещается 

государственное задание (заказ)», решением Собрания муниципального 

образования городской округ «Охинский» от 19.10.2023 № 7.3-2 «Об 

учреждении Департамента архитектуры, земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального образования городской округ 

«Охинский», в целях приведения нормативных правовых актов 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский» в 
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соответствие: 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам 

социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях» (прилагается). 

2. Признать утратившими силу постановления администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский»: 

- от 14.02.2017 № 161 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений 

по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»; 

- от 29.11.2017 № 1085 «О внесении изменений в административный 

регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых 

помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный 

постановлением администрации муниципального образования городской 

округ «Охинский» от 14.02.2017 № 161»; 

- от 27.07.2018 № 524 «О внесении изменений в административный 

регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых 

помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный 

постановлением администрации муниципального образования городской 

округ «Охинский» от 14.02.2017 № 161»; 

- от 12.10.2018 № 765 «О внесении изменений в административный 

регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых 

помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный 

постановлением администрации муниципального образования городской 
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округ «Охинский» от 14.02.2017 № 161»; 

- 26.12.2019 № 926 «О внесении изменений в административный 

регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых 

помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный 

постановлением администрации муниципального образования городской 

округ «Охинский» от 14.02.2017 № 161». 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сахалинский 

нефтяник», разместить на официальном сайте администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский» www.adm-okha.ru. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

директора департамента архитектуры, земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального образования городской округ 

«Охинский». 

 

 

 

Глава муниципального образования 

городской округ «Охинский»         

                          Е.Н. Михлик                                              

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.adm-okha.ru/


 

Утвержден  

постановлением администрации 

муниципального образования 

городской округ «Охинский» 

от ___________ № _____ 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ 

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ГРАЖДАНАМ, СОСТОЯЩИМ НА УЧЕТЕ 

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ» 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур и административных 

действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на 

учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – 

административный регламент). 

 

1.2. Круг заявителей 

 

1.2.1. Заявителями являются физические лица – малоимущие и другие 

категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента 

Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, 

поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и 

проживающие на территории муниципального образования городской округ 

«Охинский» (далее – заявители). 

1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии 

с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного 

самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной 

услуги обладают их законные представители или доверенные лица (далее - 

представители). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о  

предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Справочная информация: 

Адрес места нахождения департамента архитектуры, земельных и 

имущественных отношений администрации муниципального образования 

городской округ «Охинский» (далее - ДАЗиИО): г. Оха, ул. Ленина, д. 13 
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(кабинет № 103). 

График работы ДАЗиИО: понедельник – четверг, с 09.00 до 13.00, с 14.00 

до 18.00, пятница, с 09.00 до 13.00. Часы приема граждан: понедельник, 

вторник с 14.00 до 16.00, среда с 09.00 до 13.00. 

Справочные телефоны ДАЗиИО: 8(42437)3-57-58. 

Адрес официального сайта ДАЗиИО: www.adm-okha.ru (сайт 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский»). 

Адрес электронной почты ДАЗиИО: admokha@daziio.ru. 

1.3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

сообщается заявителям: 

- при личном обращении в департамент архитектуры, земельных и 

имущественных отношений администрации муниципального образования 

городской округ «Охинский»; 

- при обращении с использованием средств телефонной связи по номеру 

телефона 8(42437)3-57-58; 

- при письменном обращении в ДАЗиИО по почте либо в электронном 

виде; 

- посредством размещения сведений: 

1) на официальном Интернет-сайте www.adm-okha.ru (сайт 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский»); 

2) в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» 

(далее - РПГУ) www.gosuslugi65.ru; 

3) в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) 

www.gosuslugi.ru; 

4) на информационном стенде, расположенном в ДАЗиИО. 

1.3.3. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги 

сообщаются заявителям: 

- при личном обращении в ДАЗиИО в момент обращения; 

- при обращении в ДАЗиИО с использованием средств телефонной связи 

в момент обращения; 

- при письменном обращении в ДАЗиИО путем направления ответов 

почтовым отправлением, посредством информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по 

факсу, а также в форме электронного документа) в адрес, указанный в 

обращении в срок предоставления муниципальной услуги, установленный 

подразделом 2.4 раздела 2 настоящего административного регламента. 

1.3.4. Информирование проводится в форме: 

- устного информирования; 

- письменного информирования. 

1.3.4.1. Устное информирование осуществляется специалистами ДАЗиИО 

при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все 

необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные 



 

вопросы. 

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение 

времени, необходимого для его информирования. 

1.3.4.2. При ответах на телефонные звонки специалисты ДАЗиИО 

подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по 

интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о 

наименовании учреждения, в который обратился заявитель, фамилии, имени, 

отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты ДАЗиИО 

дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился 

заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен 

быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю 

должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить 

необходимую информацию, либо специалист предлагает заявителю 

обратиться письменно. 

1.3.4.3. Письменное информирование осуществляется путем направления 

письменных ответов почтовым отправлением или посредством 

информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по 

электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа 

направления ему ответа. 

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и 

понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона 

специалиста ДАЗиИО. 

1.3.5. Информирование заявителей специалистами 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ) и размещение информации о 

предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии 

соглашения о взаимодействии между администрацией муниципального 

образования городской округ «Охинский» и МФЦ в соответствии с 

требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

1.3.6. ДАЗиИО обеспечивает размещение и актуализацию информации, 

указанной в пункте 1.3.1 настоящего раздела административного регламента, 

на информационном стенде ДАЗиИО, официальном Интернет-сайте 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский», в 

государственной информационной системе «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнительной 

власти Сахалинской области, органами местного самоуправления 

муниципальных образований Сахалинской области, а также 

подведомственными им учреждениями» (далее – региональный реестр), ЕПГУ 

и РПГУ. 

На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результат предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

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

муниципальной услуги; 

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых 

помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях».  

 

2.2. Наименование 

органа местного самоуправления Сахалинской области, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией 

муниципального образования городской округ «Охинский» через департамент 

архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский». 

Получение документов (сведений), которые заявитель вправе 

представить самостоятельно, а при непредставлении запрашиваемых 

посредством межведомственного взаимодействия, осуществляется при 

обращении в: 

- Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и 

картографии (далее – Росреестр); 

- Федеральную налоговую службу России (далее – ФНС); 

- Министерство внутренних дел Российской Федерации (далее – МВД); 

- органы опеки и попечительства. 

ДАЗиИО не вправе 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, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ФЗ № 210-

ФЗ). 

 

2.3. Результат предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- при положительном решении – решение о предоставлении жилого 

помещения по договору социального найма; договор социального найма 

жилого помещения; 

- при отрицательном решении - решение об отказе в предоставлении 

жилого помещения по договору социального найма. 

Отрицательное решение принимается в следующих случаях: 

1) с заявлением на предоставление жилых помещений по договорам 

социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях, обратилось лицо, не указанное в подразделе 1.2 раздела 

1 настоящего административного регламента; 

2) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат 

документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного 

взаимодействия; 

3) представленными документами и сведениями не подтверждается право 

гражданина в предоставлении жилого помещения. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется 

одним из следующих способов: 

- в форме электронного документа через личный кабинет заявителя на 

РПГУ, ЕПГУ; 

- в форме документа на бумажном носителе в ДАЗиИО – при личном 

обращении заявителя (представителя заявителя) либо почтовом направлении 

запроса на предоставление муниципальной услуги в ДАЗиИО; 

- в соответствии с порядком, определенным соглашением, заключенным 

между администрацией муниципального образования городской округ 

«Охинский» и МФЦ. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

Срок предоставления муниципальной услуги - 25 рабочих дней со дня 

поступления заявления и прилагаемых к нему документов. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 



 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства РФ», № 1 (часть 1) ст. 14, 03.01.2005); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 

315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого 

помещения» («Российская газета», № 112, 27.05.2005, «Собрание 

законодательства РФ», № 22 ст. 2126, 30.05.2005); 

- приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 

29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических 

заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в 

одной квартире» («Российская газета», № 40, 25.02.2013); 

- Законом Сахалинской области от 01.12.2005 № 87-ЗО «О порядке 

ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 

социального найма» («Губернские ведомости», № 232(2457), 07.12.2005). 

2.5.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием реквизитов и источников 

официального опубликования), размещается на официальном Интернет-сайте 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский», 

ЕПГУ, РПГУ и в региональном реестре. 

 

2.6. 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 

 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет 

заявление о предоставлении жилого помещения, подписанное всеми 

совершеннолетними членами его семьи, по форме согласно приложению № 1 

к настоящему административному регламенту.  

К заявлению прилагаются: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в 

случае, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

3) документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14-

летнего возраста; 

4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 



 

занимаемым гражданином и членами его семьи; 

5) правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, 

если право заявителя или членов семьи заявителя на жилое помещение не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

6) адресная справка, содержащая информацию о проживающих в жилом 

помещении совместно с заявителем; 

7) судебное решение о признании членом семьи - в случае признания 

членом семьи в судебном порядке; 

8) медицинская справка, подтверждающая наличие у члена семьи 

гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при котором 

невозможно совместное проживание с ним в одной квартире и которое 

включено в перечень, утвержденный уполномоченным Правительством 

Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, - 

предоставляется в случае наличия в составе семьи такого члена семьи; 

9) документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, 

свидетельство о заключении брака, справка о заключении брака, 

свидетельство о расторжении брака, свидетельства о государственной 

регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными 

органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный 

перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, 

выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими 

учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия вступившего в 

законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина 

членом семьи заявителя - при наличии такого решения; 

10) обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи 

об освобождении жилого помещения, предоставленного по договору 

социального найма - в случае, если планируется освободить занимаемое жилое 

помещение после предоставления нового жилого помещения. 

2.6.2. Заявитель вправе самостоятельно представить следующие 

документы, необходимые для получения муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов: 

- документ(ы) о государственной регистрации актов гражданского 

состояния (свидетельство(а) о рождении ребенка (детей), свидетельство о 

заключении брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), 

свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества, свидетельство о 

расторжении брака) - в случае регистрации актов гражданского состояния на 

территории Российской Федерации; 

- документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства; 

сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту 

жительства совместно по одному адресу (в случае, если жилое помещение 

принадлежит гражданину на праве собственности, то представляется адресная 

справка, содержащая информацию о лицах, зарегистрированных по месту 

пребывания и (или) по месту жительства и (или) поставленных на учет по 

месту пребывания в жилом помещении, принадлежащем гражданину на праве 



 

собственности, выданная территориальным органом Министерства 

внутренних дел Российской Федерации, уполномоченным на осуществление 

функции по оказанию государственных услуг по предоставлению адресно-

справочной информации); 

- выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах 

отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости на 

территории Российской Федерации за пять лет, предшествующих 

предоставлению гражданину жилого помещения по договору социального 

найма, на заявителя и членов его семьи; 

- решение администрации муниципального образования городской округ 

«Охинский» о признании гражданина малоимущим, принятое в соответствии 

с Законом Сахалинской области от 1 июня 2018 года № 36-ЗО «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 и 

предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 

муниципального жилищного фонда»; 

- решение администрации муниципального образования городской округ 

«Охинский» о признании в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке жилого дома (жилого помещения) непригодным для 

проживания в случае, если гражданин проживает в жилом помещении, 

признанном непригодным для проживания; 

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна - в случае 

представления заявления представителем заявителя, являющегося опекуном 

(попечителем); 

- справку из органов опеки и попечительства о принятии на учет детей-

сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей. 

2.6.3. Заявление и документы, предусмотренные настоящим разделом 

административного регламента, подаются заявителем (представителем 

заявителя): 

1) на бумажном носителе: 

- лично в ДАЗиИО или МФЦ, с которым заключено соглашение о 

взаимодействии; 

- посредством почтового отправления в адрес департамента архитектуры, 

земельных и имущественных отношений администрации муниципального 

образования городской округ «Охинский» с описью вложения и уведомлением 

о вручении. 

2) в форме электронного документа через личный кабинет на ЕПГУ, 

РПГУ. 

2.6.4. Электронные документы должны соответствовать требованиям, 

установленным в подразделе 2.14 настоящего раздела административного 

регламента. 

Электронные документы, поступившие с нарушением требований, 

установленных в подразделе 2.14 настоящего раздела административного 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW210&n=136940


 

регламента, считаются не представленными. 

Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные заявителем 

по почте, должны быть удостоверены в установленном законодательством 

порядке. 

2.6.5. 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, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 ФЗ № 210-ФЗ 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской 

области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по 

собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 ФЗ № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 



 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 ФЗ №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение 

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных 

федеральными законами. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием РПГУ, ЕПГУ запрещено: 

- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении 

муниципальной услуги, случае если запрос и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

опубликованной на ЕПГУ, РПГУ; 

- требовать при осуществлении записи на прием в ДАЗиИО или МФЦ от 

заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и 

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема. 

- требования от заявителя представления документов, подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, 

орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги; 

2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о 

предоставлении услуги (недостоверное, неправильное); 



 

3) представление неполного комплекта документов; 

4) представленные документы утратили силу на момент обращения за 

услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 

полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением 

услуги указанным лицом); 

5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых 

для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением 

установленных требований; 

7) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления 

услуги; 

8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять 

интересы заявителя. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень 

оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.8.3. Непредставление (несвоевременное представление) документов, 

указанных в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента и 

запрошенных в государственных органах, органах местного самоуправления 

и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, не может являться основанием для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

2.10. 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 и при получении результата 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется в день поступления запроса в департамент архитектуры, 

земельных и имущественных отношений администрации муниципального 

образования городской округ «Охинский» или МФЦ. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга 

 

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально оборудованных 

для этих целей помещениях, которые оснащаются информационными 

табличками (вывесками) и должны соответствовать комфортным для 

заявителей условиям. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами 

пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации. 

В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места 

общественного пользования (туалеты); 

2.12.2. Места ожидания и места для приема запросов заявителей о 

предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями 

(кресельными секциями, скамьями), а также столами (стойками) с 

канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей. 

2.12.3. Места для информирования заявителей оборудуются 

информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая 

информация, в том числе образцы заполнения запроса и перечень документов, 

необходимый для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

2.12.5. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для 

инвалидов должны быть обеспечены: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования 

транспортом, средствами связи и информации; 

- 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; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

- 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; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 

услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 

защиты населения; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

 

2.13. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 

 

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги; 

2) возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги – не более 2; 

5) продолжительность взаимодействия заявителя с должностными 

лицами при подаче запроса – не более 20 минут, при получении результата – 

не более 15 минут; 

6) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

7) достоверность предоставляемой заявителям информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и 

(или) действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 



 

(невнимательное) отношение к заявителям; 

9) возможность получения муниципальной услуги в любом 

территориальном подразделении МФЦ по выбору заявителя 

(экстерриториальный принцип). 

2.13.2. Действия, которые заявитель вправе совершить в электронной 

форме при получении муниципальной услуги: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги, с 

использованием ЕПГУ, РПГУ; 

2) запись на прием в орган для подачи запроса о предоставлении 

муниципальной услуги посредством РПГУ; 

3) формирование запроса заявителем на РПГУ, ЕПГУ;  

4) получение результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 

5) оценка доступности и качества муниципальной услуги; 

6) направление в электронной форме жалобы на решения и действия 

(бездействие) ДАЗиИО, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица ДАЗиИО в ходе предоставления услуги. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по экстерриториальному 

принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

 

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между 

администрацией муниципального образования городской округ «Охинский» и 

МФЦ, при наличии указанного соглашения. 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу (в любом территориальном подразделении МФЦ на территории 

Сахалинской области по выбору заявителя) осуществляется в случае, если 

соглашением о взаимодействии, заключенным между администрацией 

муниципального образования городской округ «Охинский» и МФЦ, 

предусмотрена возможность направления документов в электронном формате.  

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

электронной форме через личный кабинет заявителя на РПГУ, ЕПГУ с 

использованием единой системы идентификации и аутентификации. 

Заявитель или его представитель авторизуется на РПГУ, ЕПГУ 

посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о 

предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной 

формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами 

документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в 

администрацию муниципального образования городской округ «Охинский». 

При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги 



 

считается подписанным простой электронной подписью заявителя, 

представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 

подразделе 2.3 настоящего административного регламента, направляются 

заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица ДАЗиИО, в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ. 

Электронные документы и электронные образы документов, 

предоставляемые через «Личный кабинет» должны соответствовать 

следующим требованиям: 

1) размер одного файла, содержащего электронный документ или 

электронный образ документа, не должен превышать 10 Мб. Максимальный 

объем всех файлов - 50 Мб; 

2) допускается предоставлять файлы следующих форматов: txt, rtf, doc, 

docx, pdf, xls, xlsx, jpg, tiff, gif, rar, zip. Предоставление файлов, имеющих 

форматы, отличные от указанных, не допускается; 

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-

белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных 

признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если 

приемлемо), а также реквизитов документа; 

4) каждый отдельный документ должен быть загружен в систему подачи 

документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно 

соответствовать количеству документов, а наименование файлов должно 

позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе; 

5) файлы не должны содержать вирусов и вредоносных программ. 

 

РАЗДЕЛ 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, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР  

(ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов; 

- формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

- принятие решения о предоставлении (не предоставлении) жилого 

помещения по договору социального найма; 



 

- подготовка распоряжения о предоставлении жилого помещения, 

договора социального найма жилого помещения; 

- заключение и выдача договора социального найма жилого помещения. 

 

3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов 

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление документов, установленных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 

2 настоящего административного регламента.  

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист департамента 

архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский», ответственный за 

прием документов для предоставления муниципальной услуги (далее - 

специалист, ответственный за прием документов). 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет 

следующие административные действия: 

1) при личном обращении заявителя (представителя заявителя) проверяет 

наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 

заявителя); 

2) при наличии основания для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, установленного подразделом 2.7 

раздела 2 настоящего административного регламента, отказывает в приеме с 

разъяснением причин; 

3) при отсутствии основания для отказа в приеме документов, 

необходимого для предоставления муниципальной услуги, установленного 

подразделом 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента, 

осуществляет проверку представленного заявления, сверяет копии 

представленных документов с их оригиналами (при наличии), регистрирует 

запрос; 

4) при личном обращении выдает заявителю или его представителю 

расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения; 

5) при поступлении заявления и документов посредством почтового 

отправления направляет расписку в их получении по указанному в заявлении 

почтовому адресу; 

6) при поступлении заявления и документов в форме электронных 

документов, обеспечивает направление заявителю (представителю заявителя) 

сообщения об их получении с указанием входящего регистрационного номера, 

даты получения в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на 

ЕПГУ. 

3.2.3. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов осуществляется в день их поступления в 

департамент архитектуры, земельных и имущественных отношений 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский». 



 

3.2.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей 

административной процедуры является наличие либо отсутствие основания 

для отказа в приеме документов. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

прием и регистрация заявления и прилагаемых документов. 

3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является выдача (направление) заявителю (представителю 

заявителя) расписки (сообщения) о получении документов. 

 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление документов для предоставления муниципальной услуги после их 

регистрации для формирования и направления межведомственных запросов. 

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист департамента 

архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский», ответственный за 

направление межведомственных запросов. 

3.3.3. Специалист, ответственный за направление межведомственных 

запросов, осуществляет следующие административные действия: 

1) формирует и направляет межведомственные запросы: 

- в ФНС в целях получения сведений о государственной регистрации 

актов гражданского состояния (сведений о рождении ребенка, сведений о 

заключении брака, сведений об усыновлении (удочерении), сведений о 

перемене фамилии, имени, отчества, сведений о расторжении брака); 

- в МВД в целях получения регистрационного досье о регистрации 

граждан РФ; сведений о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или 

по месту жительства совместно по одному адресу; 

- в Росреестр в целях получения сведений из Единого государственного 

реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) 

у него объекты недвижимости на территории Российской Федерации за пять 

лет, предшествующих предоставлению гражданину жилого помещения по 

договору социального найма, на заявителя и членов его семьи; 

- в структурные подразделения ДАЗиИО в целях получения решения 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский» о 

признании гражданина малоимущим, принятым в соответствии с Законом 

Сахалинской области от 1 июня 2018 года № 36-ЗО «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 и 

предоставления им по договорам социального найма жилых помещений 

муниципального жилищного фонда»; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW210&n=136940


 

- в структурные подразделения ДАЗиИО в целях получения решения 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский» о 

признании в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания в 

случае, если гражданин проживает в жилом помещении, признанном 

непригодным для проживания; 

- в органы опеки и попечительства в целях получения сведений о 

назначении опекуна (в случае представления заявления представителем 

заявителя, являющегося опекуном (попечителем)); 

- в органы опеки и попечительства в целях получения справки о принятии 

на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из 

числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

 2) передает заявление о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемые к нему документы специалисту, ответственному за проверку. 

3.3.4. Межведомственный запрос оформляется в соответствии с 

требованиями ФЗ № 210-ФЗ. 

Направление межведомственного запроса и направление ответа на 

межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги. 

Межведомственные запросы формируются и направляются в 

электронной форме с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). 

В случае невозможности осуществления межведомственного 

информационного взаимодействия с использованием СМЭВ в электронной 

форме допускается направление межведомственного запроса и направление 

ответа на межведомственный запрос в бумажном виде. 

Формирование и направление межведомственных запросов 

осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за приемом заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 

может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного 

запроса в соответствующий орган (организацию). 

3.3.5. Критерием принятия решения в рамках настоящей 

административной процедуры является не представление заявителем 

(представителем заявителя) документов (сведений) необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель 

заявителя) вправе представить самостоятельно. 

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является 

получение ответов на межведомственные запросы или уведомлений об 

отсутствии запрашиваемой информации. 

3.3.7. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация запросов. 

 

3.4. Принятие решения о предоставлении (не предоставлении) жилого 



 

помещения по договору социального найма 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

признание сформированным пакета документов, необходимых для 

осуществления данной административной процедуры. 

3.4.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист департамента 

архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский», в должностные 

обязанности которого входит выполнение настоящей административной 

процедуры в соответствии с должностной инструкцией (далее – специалист, 

ответственный за выполнение процедуры по принятию решения). 

Специалист, ответственный за выполнение процедуры по принятию 

решения, представляет пакет документов на заседании комиссии по 

жилищным вопросам (далее – жилищная комиссия) для принятия решения о 

предоставлении (не предоставлении) жилого помещения по договору 

социального найма. 

Решение жилищной комиссии - о предоставлении (не предоставлении) 

жилого помещения по договору социального найма - принимается путем 

открытого голосования простым большинством голосов от числа членов 

жилищной комиссии, присутствующих на заседании. В случае равенства 

голосов решающим является голос председателя жилищной комиссии. 

При принятии жилищной комиссией отрицательного решения о 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма 

подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. Такое уведомление направляется на подпись главе администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский» и после 

подписания присваивается исходящий номер и дата. После присвоения номера 

и даты уведомление направляется заявителю. 

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры в течение 5 

рабочих дней с момента признания сформированным пакета документов для 

осуществления данной административной процедуры. 

3.4.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей 

административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для 

принятия отрицательного решения. 

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является: 

- принятое решение о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма; 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация соответствующего решения в журнале 

регистрации ДАЗиИО. 

 

3.5. Подготовка распоряжения о предоставлении жилого помещения, 

договора социального найма жилого помещения 



 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

принятое решение о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма. 

3.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение 

административной процедуры, является специалист департамента 

архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации 

муниципального образования городской округ «Охинский», в должностные 

обязанности которого входит выполнение настоящей административной 

процедуры в соответствии с должностной инструкцией (далее – специалист, 

ответственный за подготовку распоряжения о предоставлении жилого 

помещения). 

Специалист, ответственный за подготовку распоряжения о 

предоставлении жилого помещения, подготавливает проект распоряжения о 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма и отдает 

его на подпись главе администрации муниципального образования городской 

округ «Охинский». После утверждения распоряжения о предоставлении 

жилого помещения по договору социального найма подготавливается договор 

социального найма жилого помещения (Приложение № 2). 

3.5.3. Срок выполнения административной процедуры в течение 10 

рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении жилого 

помещения по договору социального найма. 

3.5.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей 

административной процедуры является наличие распоряжения о 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма. 

3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

подписанный договор социального найма жилого помещения. 

3.5.6. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является подписанный договор социального найма жилого 

помещения. 

 

3.6. Заключение и выдача договора  

социального найма жилого помещения 

 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

подписанный договор социального найма жилого помещения. 

3.6.2. Должностным лицом, ответственным за заключение и выдачу 

договора социального найма жилого помещения, является специалист 

департамента архитектуры, земельных и имущественных отношений 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский», в 

должностные обязанности которого входит выполнение настоящей 

административной процедуры в соответствии с должностной инструкцией 

(далее – специалист, ответственный за выдачу договора социального найма). 

Специалист, ответственный за выдачу договора социального найма, 

выполняет следующие административные действия: 



 

1) при поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги 

в ДАЗиИО при личном обращении заявителя (представителя заявителя) либо 

почтовым отправлением - уведомляет заявителя (представителя заявителя) по 

телефону о возможности получения решения с последующей выдачей 

результата предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю 

заявителя) при личном обращении; 

2) при поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги 

в ДАЗиИО через МФЦ – осуществляет в соответствии со способом, 

определенным соглашением о взаимодействии с МФЦ, передачу результата 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

3) при поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги 

в ДАЗиИО в электронном виде - направляет через личный кабинет заявителя 

на ЕПГУ уведомление о принятии решения с приложением электронной копии 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.6.3. Срок выполнения административной процедуры в течение 3 

рабочих дней со дня подписания договора социального найма жилого 

помещения. 

3.6.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей 

административной процедуры является способ поступления заявления на 

предоставление муниципальной услуги в ДАЗиИО.  

3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление заявителю документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

3.6.6. Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является регистрация договора социального найма жилого 

помещения в журнале учета договоров социального найма жилого помещения 

и отметка о направлении (выдаче) документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

 

3.7. Порядок осуществления административных процедур 

в электронной форме, в том числе с использованием 

ЕПГУ и РПГУ 

 

3.7.1. Получение заявителем в электронной форме информации о сроках 

и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется 

посредством официального сайта администрации муниципального 

образования городской округ «Охинский», ЕПГУ, РПГУ. 

3.7.2. Запись в электронной форме на прием в департамент архитектуры, 

земельных и имущественных отношений администрации муниципального 

образования городской округ «Охинский» для подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги производится через РПГУ.  

Запись в электронной форме на прием в МФЦ для подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги производится через официальный 

сайт МФЦ, РПГУ. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 



 

приема дату и время в пределах установленного в департаменте архитектуры, 

земельных и имущественных отношений администрации муниципального 

образования городской округ «Охинский» графика приема заявителей. 

3.7.3. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ. 

3.7.4. При подаче заявителем запроса в электронной форме не требуется 

предоставление заявителем документов на бумажном носителе. 

3.7.5. При направлении запроса на предоставление муниципальной услуги 

через ЕПГУ направление сообщения о приеме запроса осуществляется в 

личный кабинет заявителя на ЕПГУ. 

3.7.6. Получение заявителем в электронной форме сведений о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

через личный кабинет заявителя на ЕПГУ. 

3.7.7. При подаче запроса в электронном виде уведомление о принятии 

решения с приложением электронной копии документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги, направляется через 

личный кабинет заявителя на ЕПГУ. 

3.7.8. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления 

муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) ДАЗиИО в процессе получения муниципальной 

услуги может быть подана заявителем посредством официального сайта 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский», 

МФЦ, ЕПГУ, РПГУ, федеральной государственной информационной 

системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия). 

 

3.8. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

 

3.8.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между администрацией 

муниципального образования городской округ «Охинский» и МФЦ. 

3.8.2. Состав административных процедур (действий), выполняемых 

МФЦ: 

3.8.2.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов. 

Основанием для начала административной процедуры является личное 

обращение заявителя либо его представителя в МФЦ. 

Работник МФЦ:  

1) проверяет наличие документов, подтверждающих личность заявителя 

(представителя заявителя); 

2) осуществляет прием документов;  

3) при отсутствии у заявителя (представителя заявителя) заполненного 

бланка заявления, заявление заполняется работником МФЦ, в том числе 

посредством автоматизированной информационной системы МФЦ; 

4) при отсутствии электронного документооборота с администрацией 



 

муниципального образования городской округ «Охинский» при 

необходимости осуществляет снятие копий с оригиналов документов и их 

заверение; 

5) при наличии электронного документооборота с администрацией 

муниципального образования городской округ «Охинский» осуществляет 

подготовку электронных образов заявления и документов (при наличии), 

оригиналы возвращает заявителю; 

6) по желанию заявителя (представителя заявителя) работником МФЦ 

после принятия заявления выдается расписка в получении документов с 

указанием их перечня, даты получения, регистрационного номера 

(далее - расписка). 

Прием заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги, регистрация заявления в МФЦ осуществляется в день обращения 

заявителя (представителя заявителя). 

3.8.2.2. Выдача результата муниципальной услуги.  

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в МФЦ из администрации муниципального образования 

городской округ «Охинский» документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги. 

Работник МФЦ: 

1) в случае поступления в соответствии с соглашением о взаимодействии 

документа, являющегося результатом муниципальной услуги, в электронном 

формате осуществляет его печать; 

2) информирует заявителя (представителя заявителя) о поступлении 

документа, являющегося результатом муниципальной услуги, способом, 

указанным заявителем (представителем заявителя) при подаче запроса на 

предоставление муниципальной услуги; 

3) при обращении в МФЦ заявителя (представителя заявителя) с 

документом, удостоверяющим личность (полномочия), осуществляет выдачу 

документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 

Информирование заявителя о поступлении документа, являющегося 

результатом муниципальной услуги, осуществляется не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем его поступления в МФЦ. 

Особенности выполнения указанных административных действий 

устанавливаются соглашением о взаимодействии, заключенным между 

администрацией муниципального образования городской округ «Охинский» и 

МФЦ. 

 

3.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в выданном в 

результате предоставления муниципальной услуги документе, заявитель 

представляет в департамент архитектуры, земельных и имущественных 

отношений администрации муниципального образования городской округ 



 

«Охинский», непосредственно, либо почтовым отправлением подписанное 

заявление о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) 

ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, содержащего 

опечатки и (или) ошибки. 

Оформление и направление (выдача) заявителю документа с 

исправленными опечатками (ошибками) или ответа с информацией об 

отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах осуществляется должностными лицами 

департамента архитектуры, земельных и имущественных отношений 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский» в 

срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления 

соответствующего заявления. 

 

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем 

ДАЗиИО. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе и направлен на 

выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были 

нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений, 

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на 

действия (бездействие) должностных лиц. 

При выявлении в ходе текущего контроля нарушений положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, руководитель ДАЗиИО, ответственный за организацию работы по 

предоставлению муниципальной услуги, принимает меры по устранению 

таких нарушений и направляет главе администрации муниципального 

образования городской округ «Охинский» предложения о применении или 

неприменении мер ответственности в отношении должностных лиц, 

допустивших нарушения. 

 

4.2. 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 

 

Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением 

должностными лицами ДАЗиИО положений настоящего административного 

регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

Сахалинской области, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается 

руководителем ДАЗиИО. 

Внеплановые проверки осуществляются в случае получения жалоб на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц ДАЗиИО, принятые 

или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги по 

решению руководителем ДАЗиИО. 

Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и 

предложения по их устранению. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц ДАЗиИО за решения 

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

Должностные лица несут персональную ответственность за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

4.4. Положения, характеризующие требования к формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги 

со стороны граждан, их объединений и организаций 

 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством 

открытости деятельности ДАЗиИО при предоставлении муниципальной 

услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного 

рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной 

услуги. 

 

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДАЗИИО, 

МФЦ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ 

 



 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) ДАЗиИО, МФЦ, а также их должностных лиц,  

муниципальных служащих, работников 

 

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) ДАЗиИО, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников. 

 

5.2. Предмет жалобы 

 

5.2.1. Заявитель 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 (в отношении 

действия (бездействия) ДАЗиИО, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников); 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, указанными в подразделе 

2.5 раздела 2 настоящего административного регламента;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами, указанными в подразделе 2.5 раздела 2 

настоящего административного регламента, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги (в отношении действия 

(бездействия) ДАЗиИО, а также его должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников), 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 Сахалинской области, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 (в отношении 

действия (бездействия) ДАЗиИО, а также его должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников), 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 Сахалинской области, 

муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 ФЗ № 210-ФЗ (в отношении действия (бездействия) ДАЗиИО, 

а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников). 

5.2.2. В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 пункта 5.2.1 

настоящего подраздела, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно, если на 

МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления 

и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

 

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) ДАЗиИО, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников участвующих организаций 

рассматривается руководителем соответствующего подразделения 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский». 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя ДАЗиИО 

подаются в администрацию муниципального образования городской округ 

«Охинский». 

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников МФЦ 

рассматривается руководителем МФЦ. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ 

рассматривается учредителем МФЦ. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

Подача и рассмотрение жалобы осуществляется в порядке, 

установленном статьей 11.2. ФЗ № 210-ФЗ и Положением об особенностях 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский», ее 

должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия 

(бездействие) МФЦ, работников МФЦ, утвержденным постановлением 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский» от 

28.06.2018 № 401 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и 



 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного 

самоуправления муниципального образования городской округ «Охинский» и 

их должностных лиц, муниципальных служащих органов местного 

самоуправления муниципального образования городской округ «Охинский», а 

также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работников многофункционального центра». 

 

5.5. Срок рассмотрения жалобы 

 

Жалоба, поступившая в ДАЗиИО, МФЦ, учредителю МФЦ, либо 

вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

ДАЗиИО, МФЦ 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.  

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации 

 

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами. 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 ФЗ № 210-ФЗ незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы 

 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 



 

являющегося результатом рассмотрения жалобы, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых ДАЗиИО, МФЦ 

в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.8.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

 

Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе вышестоящим 

должностным лицам или в вышестоящий орган в порядке подчиненности. 

 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

 

5.11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

обеспечивается: 

- посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте 

администрации муниципального образования городской округ «Охинский», 

МФЦ, в сети Интернет, на ЕПГУ и РПГУ; 

- в устной форме по телефону или на личном приеме; 

- в письменной форме почтовым отправлением или электронным 

сообщением по адресу, указанному заявителем. 

 



 

                                                                                              Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной          

услуги «Предоставление жилых 

помещений по договорам 

социального найма гражданам, 

состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых 

помещениях» 
 

                                                                             Главе администрации  

                                                       муниципального образования  

                                                       городской округ «Охинский» 
                                                                             

                                                                             от __________________________________________ 

                                                                                                        (фамилия, имя, отчество 

                                                                                      (при наличии) заявителя) 
                                                                             _____________________________________________  

                                                                           проживающего по адресу _________________  
                                                                            _____________________________________________ 
                                                                            _____________________________________________  

                                                      телефон ___________________________________  

 
 

 Прошу Вас предоставить мне по договору социального найма жилое 

помещение, расположенное по адресу: 

__________________________________________________________________, 

в связи с   
_____________________________________________________________________________________ 

(указать причину: признанием непригодным для постоянного проживания,  

недостатком жилой площади) 
_____________________________________________________________________________________ 

на следующий состав семьи: 

 

1.___________________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя, отчество, степень родства) 

2.___________________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя, отчество, степень родства) 

3.___________________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя, отчество, степень родства) 

4.___________________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя, отчество, степень родства) 
 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных 

данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу направить: 

 



 

☐ в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ (в случае 

направления заявления посредством ЕПГУ); 

☐ на бумажном носителе в органе, уполномоченном для предоставления 

услуги. 

 

 

«_____» _____________ 20__ г.                     
 
____________________________                   _____________________________  

                   (подпись)                                                     (расшифровка подписи) 

 

Подписи совершеннолетних членов семьи: 

1.__________________________________            _____________________________  

                              (подпись)                                                             (расшифровка подписи) 

2.__________________________________            _____________________________  

                              (подпись)                                                             (расшифровка подписи) 

3.__________________________________            _____________________________  

                              (подпись)                                                             (расшифровка подписи) 

4.__________________________________            _____________________________  

                      (подпись)                                                             (расшифровка подписи) 
 

                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                              Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной          

услуги «Предоставление жилых 

помещений по договорам 

социального найма гражданам, 

состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых 

помещениях» 
 

 
ДОГОВОР СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

№  
 

Муниципальное образование городской округ «Охинский»  «_____»                   г. 

Департамент архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации муниципального 
образования городской округ «Охинский», действуя от имени муниципального образования городской округ 
«Охинский», в лице директора департамента архитектуры, земельных и имущественных отношений 
администрации муниципального образования городской округ «Охинский» ____________________________, 
действующего на основании Положения о Департаменте именуемое в дальнейшем Наймодатель с одной 
стороны, и гражданин (ка), 

   

(фамилия, имя, отчество) 
 

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого 
помещения  от "    "                г. №           заключили настоящий договор о нижеследующем. 

 
I. Предмет договора 

 

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование 
изолированное 
жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности состоящее из _______ комнат в 
_______комнатной квартире общей площадью _______ кв. метров, по адресу: 

 
  

 
дом № _____, квартира № ______, для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату 

коммунальных услуг: электроснабжение, газоснабжение,  холодное водоснабжение, водоотведение 
(канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление). 
 

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-
технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого 
помещения. 

 
3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи: 
-  
 

 

II. Обязанности сторон 
  

4. Наниматель обязан: 
 
4.1. принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего 

договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением 
случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде; 

 
4.2. соблюдать правила пользования жилыми помещениями; 



 

 
4.3. не позднее семи дней со дня принятия по акту приема-передачи от Наймодателя пригодное для 

проживания жилое помещение, обратиться с письменным заявлением о регистрации по месту жительства по 
установленной форме к должностным лицам, ответственным за регистрацию; 

 
4.4. использовать жилое помещение в соответствии с его назначением; 
 
4.5. поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, 

находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или 
санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры 
к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую 
управляющую организацию; 

 
4.6. содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты 

благоустройства; 
 
4.7. производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения. 
 
К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся 

следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных 
переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт 
внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, 
теплоснабжения, газоснабжения). 

 
Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего 

имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального 
ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им; 

 
4.8. не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения 

соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации; 
 
4.9. своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и 

коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и 
тарифам в соответствии с заключенными договорами с соответствующими организациями. В случае 
невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель 
уплачивает пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает 
Нанимателя от уплаты причитающихся платежей; 

 
4.10. переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской 

Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает 
(когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое 
Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям; 

 
4.11. при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту 

Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, 
находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности 
ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или 
произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные 
услуги; 

 
4.12. допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое 

помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного 
надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-
технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в 
случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время; 

 
4.13. информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым 

помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения; 
 
4.14. нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и 

федеральными законами. 
 
5. Наймодатель обязан: 
 
5.1. передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от 

прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям 
пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям; 

 



 

5.2. в случае неисполнения Нанимателем п. 4.3. настоящего Договора, предоставлять информацию в Одел 
внутренних дел МО городской округ «Охинский», для составления протокола об административном 
правонарушении; 

 
5.3. принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, 

в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение; 
 
5.4. осуществлять капитальный ремонт жилого помещения. 
 
При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному 

проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном 
доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по 
своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов 
на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо 
возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей 
Наймодателем; 

 
5.5. предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом 

Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт 
или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного 
фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям. 

 
Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по 

окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя; 
 
5.6. информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее 

чем за 30 дней до начала работ; 
 
5.7. принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, 

находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях; 
 
5.8. контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг; 

 
5.9. в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, 

тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-
коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя; 

 
5.10. производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение 

и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с 
перерывами, превышающими установленную продолжительность; 

 
5.11. поручать уполномоченному лицу проведение капитального ремонта, предоставление коммунальных 

услуг, содержание и эксплуатацию общего имущества дома; 
 
5.12. принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения 

после расторжения настоящего договора; 
 
5.13.  нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
 
 

III. Права сторон 
 

6. Наниматель вправе: 
 
6.1. пользоваться общим имуществом многоквартирного дома; 
 
6.2. вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое 

помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое 
помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения. 

 
На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и 

Наймодателя не требуется; 
 
6.3. сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи; 
 
6.4. требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, 

надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления 
предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества; 

 



 

6.5. требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, 
установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора; 

 
6.6. расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с 

Нанимателем членов семьи; 
 
6.7. осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным 

кодексом Российской Федерации и федеральными законами. 
 
7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и 

обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с 
Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора. 

 
8. Наймодатель вправе: 
 
8.1. требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги; 
 
8.2. требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время 

своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого 
помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения 
необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время; 

 
8.3. запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих 

совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого 
помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы. 

 
 

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора 
 

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке в любое время. 

 
10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается 

расторгнутым со дня выезда. 
 
11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в 

следующих случаях: 
 
11.1. использование Нанимателем жилого помещения не по назначению; 
 
11.2. разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия 

которых он отвечает; 
 
11.3. систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным 

совместное проживание в одном жилом помещении; 
 
11.4. невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 

месяцев. 
 
12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных 

Жилищным кодексом Российской Федерации. 
 

V. Прочие условия 
 

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, 
предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

 
14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у 

Нанимателя. 
 
 

  Наймодатель                                                 Наниматель 

Департамент архитектуры, земельных и имущественных 
отношений администрации муниципального образования 
городской округ «Охинский» 
 
              

 
 

 
 

Ф.И.О. гражданина (ки)) 



 

   

 
  

 
_______________________________    _______________________________ 
                                                   (подпись гражданина (ки)) 

 
 « _____ » ____________                                                     «______» ____________  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

АКТ 
приема-передачи жилого помещения 

по договору социального найма № ____ 
 
г. Оха Сахалинской области                         

«      »                        г 

Департамент архитектуры, земельных и имущественных отношений администрации 
муниципального образования городской округ «Охинский», действуя от имени муниципального 
образования городской округ «Охинский», в лице директора департамента архитектуры, земельных 
и имущественных отношений администрации муниципального образования городской округ 
«Охинский» _____________________________________, действующего на основании Положения о 
Департаменте, именуемый в дальнейшем Наймодатель с одной стороны,  
 
и Наниматель в лице гражданина(ки) _________________________ с другой стороны, составили 
настоящий акт о том, что Наймодатель передал _____________________________ жилое 
помещение по адресу: ____________________________________________, а Наниматель принял 
от Наймодателя указанное жилое помещение в соответствии с договором социального найма 
жилого помещения от «          »                     г № ____. 
 

1. Настоящее жилое помещение свободно от прав иных лиц и не обременено никакими 
обязательствами, пригодно для проживания, в состоянии, отвечающем требованиям пожарной 
безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям в соответствии с 
действующим законодательством. 
 

2. Претензий у ___________________________________ к передаваемому жилому 
помещению не имеет, квартира находится в исправном санитарно-техническом состоянии. 
 
Передал: 
Наймодатель__________________________  
   (Ф.И.О, подпись) 
 
Принял:             
Наниматель___________________________  

(Ф.И.О, подпись) 
 
«_______»__________________ 
 
 

 


