
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД АХТУБИНСК АХТУБИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

30.09.2025 

 

№ 921 

 

О внесении изменений в постановление 

администрации муниципального 

образования «Городское поселение город 

Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» от 

19.05.2023 № 515 «Об утверждении 

административного регламента 

администрации муниципального 

образования «Городское поселение город 

Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма 

жилого помещения» 

 

 

 

В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, ст. 14 Федерального 

закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010                        

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Законом Астраханской области от 30.12.2005 № 91/2005-ОЗ «О порядке ведения органами 

местного самоуправления учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального 

жилищного фонда», Законом Астраханской области от 10.10.2006 № 75/2006-О                           

«О предоставлении жилых помещений в Астраханской области», Распоряжением 

администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» от 13.12.2022 № 1106-р 

«Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 

муниципального образования «Город Ахтубинск» в ходе реализации полномочий по 

решению вопросов местного значения, предусмотренных ст. 14 Федерального закона от 

06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» (в редакции распоряжений от 03.04.2023 № 297-р, от 19.09.2023                    

№ 891-р, от 26.02.2024 № 223-р, от 17.11.2024 № 1183-р), Уставом муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области», администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Внести в постановление администрации муниципального образования «Городское 

поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской области» 

от 19.05.2023 № 515 «Об утверждении административного регламента администрации 



муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения» следующие изменения: 

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования 

«Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской  

области» по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора 

социального найма жилого помещения» читать в новой редакции (прилагается). 

2. Добавить в административный регламент администрации муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора 

социального найма»: 

2.1. Приложение № 7 «Перечень условных сокращений и обозначений» (прилагается). 

2.2. Приложение № 8 «Идентификаторы категорий (признаков) заявителей» 

(прилагается). 

2.3. Приложение № 9 «Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги» (прилагается). 

2.4. Приложение № 10 «Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления  муниципальной  услуги» (прилагается). 

3. Сектору по учѐту и распределению жилья обеспечить соблюдение требований, 

установленных Административным регламентом. 

4. Разместить утвержденный регламент на официальном сайте муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» http://www.adm-akhtubinsk.ru. 

5.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника 

сектора по учету и распределению жилья. 

 

 

 

Глава муниципального образования                                            А.А. Сиваков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


Утвержден  

постановлением администрации   

муниципального образования  

 «Городское поселение  

город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района 

 Астраханской области» 

от 30.09.2025 № 921  

  

Административный регламент  

администрации муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района Астраханской области» по предоставлению  

муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения» 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Предмет регулирования регламента. 

Административный регламент администрации муниципального образования 

«Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора 

социального найма жилого помещения» (далее – административный регламент) 

устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления 

муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), в том числе сроки и 

последовательность административных процедур и административных действий, по 

предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и Астраханской области.  

Административный регламент размещен на официальном сайте администрации 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области» http://www.adm-akhtubinsk.ru, (далее – 

официальный сайт). Текст административного регламента размещается также на 

информационных стендах, размещенных в здании (в помещении) администрации 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области». 

Круг заявителей. 

Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации на 

основании документа, подтверждающего право на вселение в жилое помещение 

муниципального жилищного фонда муниципального образования «Городское поселение 

город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской области» по договору 

социального найма, граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями и члены 

семьи нанимателей жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору 

социального найма (далее – заявитель). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

полномочиями выступать от их имени (далее - представители заявителя).  

Заявители (получатели) муниципальной услуги при обращении за предоставлением 

муниципальной услуги предоставляют в письменном виде согласие на обработку 

персональных данных согласно приложению № 3. 

1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о месте нахождения и графике работы администрации: 
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Местонахождение администрации: г. Ахтубинск, ул. Щербакова, д. 14, 416506; 

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://www.adm-akhtubinsk.ru; 

Адрес электронной почты администрации: mo.ahtubinsk@mail.ru.  

Справочные телефоны администрации:   

8 (85141) 5-11-19  – телефон/факс приѐмной администрации;   

8(85141) 5-25-60, 3-65-92 – специалисты администрации муниципального образования 

«Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области». 

График работы администрации:   

понедельник-пятница с 8.00 до 17.00;   

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;  

выходные дни - суббота, воскресенье.  

Местонахождение многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ) и почтовый адрес: Астраханская область, г. Ахтубинск,  

ул. Шубина, 81.  

Адрес официального сайта: http://mfc.astrobl;  

Адрес электронной почты: mfc.astrakhan@astrobl.ru. 

Центр обработки вызовов: 8 (8512) 66-88-07.  

График работы МФЦ:  

понедельник-пятница с 8.00 до 18.00; 

суббота с 8.00 до 13.00; 

воскресенье - выходной день: 

1.4. Информирование осуществляется по вопросам касающимся: 

- способов подачи муниципальной услуги; 

- адресов администрации, осуществляющего данную муниципальную услугу; 

- справочной информации о работе администрации (структурного подразделения  

администрации); 

- документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении  

муниципальной услуги; 

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

администрации, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный 

звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 

обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 

получить необходимую информацию.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 



- изложить обращение в письменной форме; 

- изложить обращение в электронной форме. 

Должностное лицо администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее 

за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной  услуги, и влияющее 

прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должно превышать 15 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.6. По письменному обращению должностное лицо администрации, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 

сведения по вопросам, указанным в пункте 1.4. настоящего административного регламента в 

порядке,  

установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

1.7. Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в 

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе. Датой поступления обращения 

является дата регистрации входящего сообщения. 

1.8. На информационных стендах и на официальном сайте администрации 

размещаются следующие материалы:  

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;   

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты и 

официального сайта администрации;  

- текст настоящего административного регламента;  

- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель самостоятельно 

представляет в администрацию для получения муниципальной услуги;  

- перечень документов (сведений), запрашиваемых исполнителем муниципальной 

услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе;  

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех 

административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);  

- образец заполнения заявления  о предоставлении муниципальной услуги 

(приложение  № 2 к административному регламенту);  

- досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) администрации, специалистов администрации;  

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги.  

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления 

муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды 

карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.  

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для 

чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным 

шрифтом.  

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги 

информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».  

    

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Заключение договора социального найма 

жилого помещения». 



2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 

администрации, ответственными за выполнение конкретного административного действия 

согласно настоящему административному регламенту (далее - должностное лицо). 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие Федеральная служба 

государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из 

Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.  

2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и 

организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

 2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 - решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению 

№ 5 к настоящему административному регламенту; 

 - проект договора социального найма жилого помещения, согласно приложению № 6 

к настоящему административному регламенту; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно 

приложению № 4 к настоящему административному регламенту. 

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги может быть: 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или решение о 

предоставлении муниципальной услуги.  

Данное решение может быть получено заявителем при личном посещении 

Уполномоченного органа. 

2.6.1. Способы направления результата муниципальной услуги:   

- лично с отметкой от заявителя о получении постановления и уведомления;  

- направляет почтовым отправлением с уведомлением о вручении;  

- через сотрудника МФЦ. 

2.6.2. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

             - непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в 

настоящем административном регламенте; 

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют 

требованиям действующего законодательства; 

- обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 

органе, направляет заявителю один из результатов.  

2.9. 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 предоставления муниципальной услуги в 

Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

регистрации в Уполномоченном органе в течение 3 рабочих дней со дня получения 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, Уполномоченный орган не позднее следующего за 

днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, направляет заявителю либо его представителю решение об отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.11. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения 

заявления по предоставлению муниципальной услуги. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится по телефону, а также возможность 

получать промежуточный ответ о ходе рассмотрения заявления в письменной форме. 

2.12. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 2 к 

административному регламенту); 

- согласие на обработку и предоставление персональных данных (приложение № 3 

административному регламенту); 

- паспорт гражданина (заявителя, а также членов семьи) Российской Федерации либо 

документ, его заменяющий (военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен 

военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу); 

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на 

период оформления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации); 

- документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельства о рождении 

детей, свидетельство о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении 

(удочерении), свидетельство о смерти, свидетельство о перемене имени, фамилии, отчества 

(при наличии);  

- документы, подтверждающие право пользования гражданином и членами его семьи 

жилым помещением на условиях социального найма - договор найма, ордер, решение о 

предоставлении жилого помещения, судебное решение либо документ, установивший право 

пользования граждан жилым помещением на условиях социального найма; 

           - документ, содержащий технические характеристики жилого помещения с указанием 

общей площади, удостоверенный соответствующей организацией (органом) по учету 

объектов недвижимого имущества; 

- справка об отсутствии задолженности за наем жилого помещения; 

- справки об отсутствии задолженности по оплате за коммунальные услуги и 

техническое обслуживание. 



Требовать от заявителя предоставления иных документов, не предусмотренных 

пунктом 2.12. административного регламента, не допускается. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

- запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 

местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

- неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 

(недостоверное, неправильное); 

- представление неполного комплекта документов; 

- 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); 

- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не 

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся 

в документах для предоставления услуги; 

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 

заявителя. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 

- представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

заключении договора социального найма жилого помещения. 

2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

регистрации в Уполномоченном органе в течение 3 рабочих дней со дня получения 

заявления и документов, для предоставления муниципальной услуги. 

2.17. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или оплаты, 

взимаемой за предоставление муниципальной. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.18. Требования к  предоставлению муниципальной услуги в электронной форме. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 

- xml - для формализованных документов; 

- doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием4 



- xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

- pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 

подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 

(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

- графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного электронного документа. 

2.19. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в т.ч. в электронной форме. 

Датой представления заявления является дата его регистрации.   

При поступлении заявления в администрацию в письменной форме (по почте, при 

личном обращении в аппарат администрации, специалист администрации, ответственный за 

прием и регистрацию обращений (заявлений, запросов), регистрирует заявление в 

соответствующем журнале учета входящих документов; при личном обращении заявителя с 

заявлением по его просьбе на втором экземпляре заявления специалист ставит подпись и 

дату приема заявления.  

Срок регистрации заявления – 3 дня.   

В случае если заявление направляется по почте, то срок в этом случае исчисляется со 

дня отправления заявления (документов к нему прилагаемых) почтой.    

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 



организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За 

пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке 

(парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной 

парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III 

группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных 

средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; 

- режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

- средствами оказания первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным 

для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного 

лица за прием документов; 

- графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 



Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

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

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

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

котором предоставляется муниципальная услуга;  

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а 

также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 

него, в том числе с использование кресла-коляски;  

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения; 

- надлежащее размещение оборудования  и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям  помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.21.1. Основными показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования 

«Интернет»), средствах массовой информации; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием информационно - коммуникационных технологий. 

2.21.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

администрации, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 

муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об 

удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.22. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги. 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861                             

«О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих 

предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг 

(осуществление функций)»; 



- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852                           

«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной 

подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 

внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

- Постановление Правительства Астраханской области от 29.12.2014 № 657-П                         

«О формах документов, необходимых для ведения учета граждан, нуждающихся в 

улучшении жилищных условий»; 

- Постановление Правительства Астраханской области от 12.09.2014 № 390-П                           

«О Порядке предоставления жилых помещений по договорам социального найма из 

государственного жилищного фонда Астраханской области»; 

- Постановление Правительства РФ от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 

услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и 

признании утратившим силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства 

Российской Федерации» (ред. от 28.04.2025); 

- Закон Астраханской области от 10.10.2006 № 75/2006-ОЗ «О предоставлении жилых 

помещений в Астраханской области» (принят Государственной Думой Астраханской 

области 28.09.2006); 

- Закон Астраханской области от 30.12.2005 № 91/2005-ОЗ «О порядке ведения 

органами местного самоуправления учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального 

жилищного фонда» (принят Государственной Думой Астраханской области 22.12.2005). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  

муниципальной услуги. 

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

- регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

            - обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных 

документов; 

            - формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

         - принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги. 

3.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является 

поступление в администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 



прилагаемых к нему документов, представленных заявителем посредством личного 

обращения заявителя.  

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляют сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию 

заявлений. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного 

обращения заявителя в администрацию сотрудник, ответственный за прием и регистрацию 

документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему 

личность; 

- проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя 

физического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя); 

- осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами; 

- проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на 

соответствие перечню документов, предусмотренных п. 2.12 настоящего регламента; 

- проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, 

не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

- осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный 

перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков 

— их описание; 

Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном 

обращении заявителя не превышает 15 минут. 

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или 

неправильном его заполнении сотрудник администрации, ответственный за прием 

документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления. 

Максимальный срок осуществления административной процедуры не может 

превышать 3 рабочих дней с момента поступления заявления в администрацию. 

Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и 

прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

является передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику администрации, 

ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной 

услуги. 

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является 

опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

Сотруднику администрации запрещено требовать от заявителя при осуществлении 

административных процедур: 

- представления документов, информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им 

организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением 

документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных 

в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 

документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги); 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
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местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в 

перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также 

документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг). 

3.1.2. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: 

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в 

администрацию заявления  заявителя.  

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является 

специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений (заявлений, 

запросов).  

Время приема документов составляет не более 15 минут.  

При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, 

удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале 

регистрации, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное 

заявление на визирование главе муниципального образования.  

   При поступлении документов по почте специалист  администрации, ответственный 

за прием и регистрацию обращений (заявлений, запросов), принимает документы, выполняя 

при этом следующие действия:  

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей 

корреспонденции;  

- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе 

администрации;  

- после получения визы главы администрации, направляет заявление и документы в 

соответствии с визой главы администрации специалисту администрации, ответственному за 

предоставления муниципальной услуги.  

Письменные обращения, полученные на личном приеме главы администрации, а 

также устные обращении, занесенные в карточку личного приема заявителя, передаются в 

течение 1 дня должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию 

документов.  

Критерием принятия решения при исполнении данной административной процедуры    

является поступление в администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация 

заявления и специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию 

документов, визирование их главой администрации и передача их специалисту 

администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.  

Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение 

соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением 

муниципальной услуги. 

3.1.3. Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных 

документов. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление заявления и документов специалисту администрации, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, осуществляет следующие действия: 

- проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню 

документов, предусмотренных п. 2.12; 

- проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, 

не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 



- формирует перечень документов, не представленных заявителем и сведения из 

которых подлежат получению посредством межведомственного информационного 

взаимодействия; 

- в случае наличия полного комплекта документов, предусмотренных п. 2.12. 

 административного регламента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного 

рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги переходит к осуществлению административной 

процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 

3 рабочих дней. 

Результатом административной процедуры рассмотрение заявления и приложенных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Способом фиксации административной процедуры является проверка заявления и 

приложенных документов сотрудником администрации, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги.   

3.1.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для начала административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в 

администрацию документов и информации, которые могут быть получены в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации 

осуществляется специалистом администрации, ответственным за осуществление 

межведомственного информационного взаимодействия.  

Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, и направляется по каналам системы 

межведомственного электронного взаимодействия (далее — СМЭВ). 

            При отсутствии технической возможности формирования и направления 

межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 

межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с 

одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, 

указанных в п. 2 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», для предоставления 

муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если 

дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации: 

- наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос; 

- наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо 

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер 

(идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

- указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено 

представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта; 

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, 

установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как 

необходимые для представления таких документов и (или) информации; 
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- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 

- дата направления межведомственного запроса; 

- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего 

межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной 

почты данного лица для связи; 

- информация о факте получения согласия, предусмотренного ч. 5 ст. 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, 

предусмотренном ч. 5 ст. 7 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с 

предоставлением муниципальной услуги. 

Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 1 рабочий день. 

При подготовке межведомственного запроса в управляющие организации специалист 

администрации, ответственный за осуществление межведомственного информационного 

взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо 

подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления 

организации, в которых данные документы находятся. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении 

документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 

пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или 

организацию, предоставляющие документ и информацию. 

Специалист администрации, ответственный за осуществление межведомственного 

информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа 

на межведомственный запрос. 

В случае направления запроса специалистом администрации ответ на 

межведомственный запрос направляется специалисту администрации, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента 

поступления ответа на межведомственный запрос. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок в 

администрацию принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 

межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для 

предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация 

факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного 

взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале 

регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия или 

внесение соответствующих сведений в информационную систему администрации. 

3.1.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного 

пакета документов, необходимого для представления муниципальной услуги. 

Сотрудник администрации, ответственный за подготовку документов, в течение 3 

календарных дней с даты поступления к нему полного пакета документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, готовит проект договора социального найма жилого 

помещения и вызывает заявителя для его подписания. 

Пакет документов с проектом договора социального найма, передается с комплектом 

прилагаемых документов на согласование  главе администрации. 

После согласования договор социального найма жилого помещения в двух 

экземплярах подписывается главой администрации и возвращается специалисту 

consultantplus://offline/ref=57404196146A043C039F07659DF0CDD89FD26869B56FC731E8EBE93320E952F2C1A554A77C0CUFI
consultantplus://offline/ref=57404196146A043C039F07659DF0CDD89FD26869B56FC731E8EBE93320E952F2C1A554A77C0CUFI


администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который 

вызывает  заявителя для подписания договора.  

Критериями принятия решения является наличие (отсутствие) оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Один экземпляр оформленного договора социального найма жилого помещения 

вручается заявителю, второй экземпляр остается в администрации. 

При получении документа заявитель ставит дату его получения и подпись в журнале 

регистрации договоров. 

В случае отказа в заключении договора социального найма подписанный 

уполномоченным лицом мотивированный отказ о заключении договора социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда сотрудником Отдела направляется 

для выдачи заявителю способом, указанным заявителем. 

Срок данной административной процедуры не превышает 15 рабочих дней. 

 

 

 

 

 

Верно: 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1  

к административному регламенту 
                                                                  

 

 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

 

                                                                                  ↓     

                               НАПРАВЛЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ 

                         ↓                ↓                              ↓                       ↓ 

 

                   Лично                Почтой Электронной почтой 

↓ 

 

Прием, регистрация заявления и документов, направление  заявления и документов на 

рассмотрение 

↓ 

 

Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

↓ 

 

Организация межведомственного информационного взаимодействия с органами, 

предоставляющими сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги 

↓ 

 

Выдача заявителю результат предоставления муниципальной услуги 

 

 

 

                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              ЗАЯВИТЕЛЬ 



Приложение № 2  

                                                                                                  к административному регламенту                                                                               
                                                                                                       

                                                        Главе администрации 

                                                                                            муниципального образования  

«Город Ахтубинск» 

                                                                              (ФИО главы) ___________________________                                                       

                                                                                             от ______________________ 

                                                                                          _______________________ 

                                                                                          (ФИО полностью) 

                                                                                                 проживающего (ей) по адресу: 

                                                                                __________________ 

                                                                                             ________________________ 

                                                                                           тел. ____________________ 

                                                                                           

Заявление 

  

 Прошу заключить со мной договор социального найма на жилое помещение по 

адресу: ул. (пл., пер.) _______________________дом____кв._____, 

состоящее  из ________комнат на состав семьи________человек, 

согласно_____________________________________________________________ 

                         (ордер, постановление, решение суда, выписка из протокола) 

 

 

Члены семьи (с указанием родственного отношения): 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________ 

 

 

Даю согласие на обработку  персональных данных.    _____________________________ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3  

к административному регламенту 
 

 

Я, _________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.) 

проживающий(ая) по адресу __________________________________________________ 

___________________________________________________________________________, 

паспорт ___________________________________________________________________ 
(серия, номер, кем и когда выдан) 

даю администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» согласие  на 

 проверку  представленных мною сведений, а также  на  обработку  моих  персональных 

 данных для предоставления муниципальной услуги.  

Персональные  данные,  в  отношении  которых дается настоящее согласие, 

включают данные, указанные в настоящем согласии, заявлении и представленных 

документах. 

С персональными данными могут быть произведены следующие действия 

(операции) или   совокупность   действий (операций), совершаемых   с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая 

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

 предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 

Данное  согласие  действует  с момента его подачи до письменного отзыва 

данного согласия. 

 

«_____» __________ 20___ г. 

 

 

Подпись гражданина  _________________                                             _________________ 

                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              



Приложение № 4  

                                                                                          к административному регламенту 
 

                                                                                                                         Кому: _______________ 

                                                                                Куда: _____________  

 

 

 

 

           

Уважаемый (-ая)_____________________ ! 

 

Администрация муниципального образования «Город Ахтубинск», рассмотрев Ваше 

обращение от ____________, сообщает, что в соответствии с ч. 1 ст. 63 ЖК РФ договор 

социального найма жилого помещения заключается в письменной форме на основании решения 

о предоставлении жилого помещения.  

Из-за отсутствия правоустанавливающих документов на жилое помещение по адресу:                         

г. Ахтубинск, ул. ______________,д. ______.кв. _______, администрация муниципального 

образования «Город Ахтубинск» не может заключить договор социального найма на данное 

жилое помещение. 

Вопрос о заключении договора социального найма Вы можете решить в судебном 

порядке.  

 

 

 

Глава администрации                                                                 ______________ 

 

 

Исп.:________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 5 

к административному регламенту 
Кому: ________________ 

Куда: ________________ 

 

 

 

 

 

 

Уважаемый (-ая)__________________________ ! 

 

Администрация муниципального образования «Город Ахтубинск», рассмотрев Ваше 

обращение, сообщает, что принято Постановление администрации муниципального 

образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» от ___________ № ______ «О заключении договора 

социального найма жилого помещения квартиры ___ в доме _____по ул. _____________». 

Для получения вышеуказанного Постановления и подписания договора социального 

найма жилого помещения, Вам необходимо явиться в сектор по учету и распределению 

жилья администрации муниципального образования «Город Ахтубинск», расположенный 

по адресу: г. Ахтубинск, ул. Щербакова, д. 14, каб. № 129.  

 

 

Глава администрации                                                                                ___________________ 

 

Исп.: ______________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                    

 

 

   

 

 



Приложение № 6  

к административному регламенту  
 

 

 ДОГОВОР 

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 

 

№ ________ 

 

г. Ахтубинск                                                                   «___» ___________202__ г. 

 

Администрация муниципального образования «Городское поселение город 

Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской области», в лице главы 

администрации ____________________________ действующего на основании Устава 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области», являющаяся собственником в 

соответствии с Законом Астраханской области № 77/2005-ОЗ «О порядке решения 

вопросов местного значения вновь образованных поселений Астраханской области» и 

передаточного акта от 07.08.2009, именуемая в дальнейшем «Наймодатель», с одной 

стороны, и гражданин (-ка) ________________________________, ___.___._____ года 

рождения, паспорт серия ______ № ___________, выдан ___.___._____ 

_____________________________________, именуемый (-ая) в дальнейшем «Наниматель», 

с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем. 

 

I. Предмет договора 

 

1.1. Наймодатель передает Нанимателю в бессрочное владение и пользование 

изолированное жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, 

состоящее из двух комнат, общей площадью _______ кв.м, в квартире по адресу: г. 

Ахтубинск, ___________________, дом №_____, квартира № _______, для проживания в 

нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг.         

1.2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического 

состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, 

указана в техническом паспорте жилого помещения. 

1.3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются: 

-  _________________________________; 

- _________________________________; 

- _________________________________. 

 

II. Обязанности сторон 

 

2.1. Наниматель обязан: 

а) соблюдать правила пользования жилыми помещениями; 

б) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением; 

в) 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; 

г) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в 

многоквартирном доме, объекты благоустройства; 



д) 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; 

е) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без 

получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным 

законодательством Российской Федерации; 

ж) своевременно и в полном объеме вносить плату за жилое помещение (плата за 

наем, взимаемая собственником жилья с нанимателей жилых помещений, 

предоставленных по договору социального найма для отчислений на капитальный ремонт 

жилых помещений), в соответствии со статьей 155 Жилищного кодекса Российской 

Федерации и решением Совета от 02.07.2025 № 64/13 «О расчете размера платы за 

пользование жилым помещением (платы за наем) для нанимателей жилых помещений по 

договорам социального найма и договорам найма жилых помещений муниципального 

жилищного фонда муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района Астраханской области». 

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) 

коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, 

установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает 

Нанимателя от уплаты причитающихся платежей; 

з) 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; 

и) 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; 

к) 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; 

л) 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; 

м) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской 

Федерации и федеральными законами. 

2.2. Наймодатель обязан: 



а) 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; 

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в 

многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма 

жилое помещение; 

в) 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; 

г) 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; 

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или 

реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ; 

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и 

иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях; 

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем 

договоре коммунальных услуг надлежащего качества; 

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг; 

и) 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; 

к) 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; 

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи 

жилого помещения после расторжения настоящего договора; 

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

 

III. Права сторон 

 

3.1. Наниматель вправе: 

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома; 

б) 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; 

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов 

его семьи; 

г) 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; 

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем 

членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, 

изменения настоящего договора; 

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия 

проживающих совместно с Нанимателем членов семьи; 

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, 

предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными 

законами. 

3.2. 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. 

3.3. Наймодатель вправе: 

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные 

услуги; 

б) 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; 

в) 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 

 

4.1. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению 

сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое 

время. 

4.2 При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства 

настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда. 

4.3. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в 

судебном порядке в следующих случаях: 

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению; 

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими 

гражданами, за действия которых он отвечает; 

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает 

невозможным совместное проживание в одном жилом помещении; 

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные 

услуги в течение более 6 месяцев. 

4.4. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных 

случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации. 



 

V. Прочие условия 

 

5.1. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, 

разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у 

Наймодателя, другой - у Нанимателя. 

 

Наймодатель 

Глава администрации  

муниципального образования  

«Городское поселение город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального района  

Астраханской области»                               ____________     _________________________                                         

 

 

 

Наниматель                                   _______________                 __________________________ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   Приложение № 7 

к административному регламенту 

 

 

 Перечень условных обозначений и сокращений 

 

1. Административный регламент - административный регламент администрации 

муниципального образования «Городское поселение город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной 

услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения». 

2. Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Заключение договора 

социального найма жилого помещения». 

3. Официальный сайт - сайт администрации города для предоставления 

информации гражданам и обеспечения их участия в управлении городом. 

3. Сеть Интернет - информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет». 

4. Единый портал, региональный портал – российский интернет-портал 

государственных услуг справочной информации. 

5. Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные 

представители, обратившиеся в орган, предоставляющий услуги, с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме. 

6. Представители заявителя – лицо, которое действует в интересах заявителя на 

основании документа, подтверждающие его полномочия. 

7. МФЦ - автономное учреждение Астраханской области «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 

8. Должностное лицо – лицо, наделенное исполнительно-распорядительными 

полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации 

деятельности администрации. 

9. СМЭВ - Система межведомственного электронного взаимодействия. Это 

федеральная государственная информационная система, которая позволяет федеральным, 

региональным и местным органам власти обмениваться данными, необходимыми для 

оказания государственных услуг гражданам в электронном виде. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 8 

к административному регламенту 

 

 

 

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей 

 

Таблица № 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги 

 

№

 п/п 

Признак заявителя Значение признака заявителя 

Результат муниципальной услуги 

1. Категория заявителя Физическое лицо, 

обратившееся в 

Уполномоченный орган или 

МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной 

услуги, выраженным в 

письменной или электронной 

форме 

2. Лицо, обратившееся за 

предоставлением 

муниципальной услуги 

- физическое лицо; 

- законные представители; 

- представитель, 

действующий в силу 

полномочий, основанных на 

доверенности 

 

Таблица № 2. Перечень отдельный признаков заявителей 

 

№ 

п/п 

Признаки заявителей 

Результат муниципальной услуги 

1. Заявитель, обратившийся лично 

2. Заявитель, обратившийся через законного представителя 

3. Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя 

 

Таблица № 3. Перечень общих признаков заявителя 

 

№

 п/п 

Признак заявителя Значения признака 

заявителя 

Результат муниципальной услуги 

1. Категория заявителя Физическое лицо, 

обратившееся в 

Уполномоченный орган или 

МФЦ с запросом о 

предоставлении муниципальной 

услуги, выраженным в 

письменной или электронной 

форме 



2. Заявитель обратился 

лично или через 

представителя 

- обратившийся лично; 

- обратившийся через 

законного представителя; 

- обратившийся через 

уполномоченного представителя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 9 

к административному регламенту 

 

 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заявление 

Паспорт заявителя и членов семьи заявителя 

 

Документы, подтверждающие родственные отношений 

Документы, подтверждающие пользования гражданином и членами его семьи   жилым 

помещением 

Документы, содержащие технические характеристики жилого помещения с указанием 

общей площади 

Справки об отсутствии задолженности за наем жилого помещения 

Справки об отсутствии задолженности по оплате за коммунальные услуги и техническое 

обслуживание 



 

                                                                                                                Приложение № 10 

                                                                               к административному регламенту 

 

 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления  муниципальной  услуги. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 

услуги 

Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 

(недостоверное, неправильное) 

Представление неполного комплекта документов 

Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 

предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований 

Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги 

Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя 


