
 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ГОРОД ТАГАНРОГ»  
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТАГАНРОГА 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

                                                                    №      г. Таганрог  
 
О внесении изменений в постановление 
Администрации города Таганрога от 
06.03.2012 № 825  

 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» постановляю: 

1. Преамбулу постановления Администрации города Таганрога от 

06.03.2012 № 825 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 

найма» изложить в следующей редакции: 

«В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления», постановляю:». 

2. Внести в приложение к постановлению Администрации города 

Таганрога от 06.03.2012 № 825 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 

найма» следующие изменения: 

2.1. Абзац шестнадцатый пункта 1.3 раздела 1 изложить в следующей 

редакции: 

«Предоставление информации заявителям о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется специалистами (далее также-

работниками) МАУ МФЦ города Таганрога в приемные часы по адресу: 347910, 

Ростовская обл., г. Таганрог, ул. Ленина, 153а.». 

2.2. Пункт 2.4 раздела 2 изложить в следующей редакции: 

«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в рабочих 

днях со дня представления заявителем в отдел или МАУ МФЦ всех необходимых 

для оказания данной услуги документов. Общий срок выполнения процедуры 

составляет 22 рабочих дня.». 

2.3. Пункт 2.6 раздела 2 дополнить пунктом 2.6.3. следующего содержания: 



«2.6.3. Основания для приостановления предоставления и отказа в 

предоставлении муниципальной услуги: 

2.6.3.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют; 

2.6.3.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является отсутствие одного из документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.» 

2.4. Абзац четвертый пункта 2.6 раздела 2 признать утратившим силу: 

«В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная 

электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, 

права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права 

гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, 

постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми 

актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная 

электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на 

получение государственных муниципальных услуг;». 

2.5. Пункт 2.10 раздела 2 изложить в следующей редакции: 

«2.10. Срок регистрации заявления получателя муниципальной услуги о 

предоставлении услуги не может превышать одного рабочего дня.». 

2.6. Раздел 3 изложить в следующей редакции: 

«3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры и их последовательность: 

консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

прием заявления и документов на оказание муниципальной услуги; 

регистрация заявления на оказание муниципальной услуги; 

рассмотрение заявления и документов и принятие решения о 

предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выдача письменного ответа. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении к настоящему регламенту. 

3.2. Сроки выполнения административных процедур: 

консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги - не 

более 30 минут; 

прием заявления и документов на оказание муниципальной услуги - не 

более 30 минут; 

регистрация заявления на оказание муниципальной услуги - не более одного 

рабочего дня; 

рассмотрение заявления и документов и принятие решения о 

предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги – не более 20 

рабочих дней; 

выдача письменного ответа - отправка ответа почтой в день регистрации 

ответа.  

3.3. Установлен следующий порядок выполнения административных 

процедур: 



 

3.3.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления 

муниципальной услуги является обращение заявителя. 

Работник, ответственный за консультирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в доброжелательной, вежливой форме отвечает на 

вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень 

документов, памятку и др.). 

Контроль за консультированием по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляет начальник отдела. 

Срок административной процедуры составляет не более 30 минут. 

3.3.2. Основанием для приема заявления и документов на оказание 

муниципальной услуги является обращение гражданина с заявлением со всеми 

необходимыми документами. 

Работник, ответственный за прием заявления и документов: 

3.3.2.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя либо полномочия представителя. 

3.3.2.2. Проводит первичную проверку представленных документов на 

предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, 

удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

заверены; 

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - 

без сокращения, с указанием их места нахождения; 

фамилии, имена, отчества, адреса места жительства написаны полностью; 

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

оговоренных исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание; 

не истек срок действия представленных документов. 

3.3.2.3. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий 

документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если 

представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии 

документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их 

соответствии подлинным экземплярам. 

3.3.2.4. Производит копирование документов, если копии необходимых 

документов не представлены, выполняет на них надпись об их соответствии 

подлинным экземплярам. 

3.3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов требованиям уведомляет заявителя о 

наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении 

муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных 

недостатков в представленных документах, и предлагает принять меры по их 

устранению. 



3.3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или 

неправильном его заполнении помогает заявителю собственноручно заполнить 

заявление. 

3.3.2.7. Определяет основания для получения заявителем установленных 

видов муниципальной услуги. В случае выявления наличия оснований для 

предоставления заявителю иных видов муниципальных услуг, кроме услуги, 

явившейся причиной обращения, работник уведомляет об этом заявителя и 

предлагает ему представить необходимые документы, установленные 

действующим законодательством по оказанию данных видов муниципальных 

услуг, о чем в заявлении делается отметка. Экземпляр необходимого для 

предоставления муниципальной услуги перечня документов выдается на руки 

заявителю. 

3.3.2.8. Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявления 

на приеме запись о приеме заявления. 

Результатом приема документов является запись в журнале регистрации. 

Принятые документы подшиваются в личное дело. Контроль за приемом 

документов осуществляет начальник отдела. 

Срок административной процедуры составляет не более 30 минут. 

3.3.3. Основанием для начала административной процедуры по регистрации 

заявления на оказание муниципальной услуги является представление 

получателем муниципальной услуги письменного заявления и документов, 

установленных законодательством и административным регламентом. 

Регистрация письменного заявления получателя муниципальной услуги на 

предоставление услуги осуществляется в соответствии с требованиями, 

установленными действующим порядком, утвержденным распоряжением 

Администрации города Таганрога от 13.06.2013 № 192 «Об утверждении 

Регламента работы Администрации города Таганрога» и распоряжением 

Администрации г. Таганрога от 21.01.2010 № 7 «Об утверждении 

административного регламента исполнения муниципальной функции 

рассмотрения обращений граждан в Администрацию города Таганрога». 

Срок административной процедуры составляет не более одного рабочего 

дня. 

3.3.4. Рассмотрение заявления и документов и принятие решения о 

предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление либо отказ в предоставлении гражданину информации об 

очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма. 

Срок административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней. 

3.3.5. Основанием для процедуры выдачи письменного ответа является 

принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги.  

Должностным лицом, ответственным за выдачу ответа, является работник, 

ответственный за прием и выдачу документов. Срок административной 

процедуры - отправка ответа почтой в день регистрации ответа. 



 

Контроль за выдачей документов заявителю о предоставлении (отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги осуществляет начальник отдела.». 

2.7. Раздел 5 изложить в следующей редакции: 

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра. 

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке 

обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые 

(принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо 

муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2. 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; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 



правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в исправлении опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Ростовской области, муниципальными правовыми актами; 

10) иные основания, предусмотренные действующим законодательством. 

5.3. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и 

решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги начальником отдела, специалистом отдела, директором МАУ МФЦ, 

работником МАУ МФЦ. 

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) специалиста отдела 

подаются начальнику отдела или заместителю главы Администрации города 

Таганрога по вопросам архитектуры и градостроительства. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) начальника отдела подаются 

заместителю главы Администрации города Таганрога по вопросам архитектуры 

и градостроительства. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МАУ МФЦ по 

основаниям, предусмотренным подпунктами 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 настоящего 

раздела, подаются директору МАУ МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) директора МАУ МФЦ по 

основаниям, предусмотренным подпунктами 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 настоящего 

раздела, подаются в Администрацию города Таганрога или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Ростовской области. 



 

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействия) отдела, начальника 

отдела, специалиста отдела, МАУ МФЦ, директора МАУ МФЦ, работника МАУ 

МФЦ подается в письменной форме при личном приеме заявителя либо 

направляется по почте, через МАУ МФЦ, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального портала 

Администрации города Таганрога, Единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг: 

1) начальнику отдела: 

лично начальнику отдела по адресу: г. Таганрог, ул. Петровская, 73, 

кабинет 613. Личный прием граждан начальником отдела, а также запись на 

прием осуществляются в понедельник с 11:00 до 13:00. Контактный телефон: 

(8634) 312-826; 

по месту предоставления услуги в МАУ МФЦ по адресу: 347904, г. 

Таганрог, ул. Ленина, 153а, тел.: 8 (8634) 344-000, адрес электронной почты: 

info@taganrogmfc.ru; 

почтой по адресу: 347900, Ростовская область, г. Таганрог, ул. Петровская, 

73; 

электронной почтой по адресу: adm@tagancity.ru; 

через официальный портал Администрации города Таганрога 

(https://tagancity.ru); 

2) заместителю главы Администрации города Таганрога по вопросам 

архитектуры и градостроительства: 

лично по адресу: г. Таганрог, ул. Петровская, 73, каб. 405 (2-й и 4-й 

вторник месяца с 10:00 до 12:00); 

по месту предоставления услуги в МАУ МФЦ по адресу: 347904, г. 

Таганрог, ул. Ленина, 153а, тел.: 8 (8634) 344-000, адрес электронной почты: 

info@taganrogmfc.ru; 

почтой по адресу: 347900, г. Таганрог, ул. Петровская, 73; 

электронной почтой по адресу: adm@tagancity.ru; 

через официальный портал Администрации города Таганрога 

(https://tagancity.ru); 

3) директору МАУ МФЦ: 

лично по адресу: г. Таганрог, ул. Ленина, 153а (понедельник с 14.00 до 

18.00); 

по месту предоставления услуги в МАУ МФЦ по адресу: 347904, г. 

Таганрог, ул. Ленина, 153а, тел.: 8 (8634) 344-000; 

почтой по адресу: 347904, г. Таганрог, ул. Ленина, 153а; 

электронной почтой: info@taganrogmfc.ru; 

через ЕПГУ (http://www.gosuslugi.ru). 

5.7. Жалоба, поступившая в отдел, МАУ МФЦ, Администрацию города 

Таганрога, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, МАУ 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. 

5.8. 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. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об 

удовлетворении либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых отделом, МАУ 

«МФЦ Таганрога» 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. 

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. 

 5.10. 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 Федерального закона 

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

муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

5.11. Принятое в соответствии с пунктом 5.8 настоящего раздела решение 

может быть обжаловано в судебном порядке.» 

2.8. Приложение к административному регламенту изложить в следующей 

редакции: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

«Приложение 

к административному регламенту 

БЛОК - СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма» 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Верно 
Заместитель начальника общего отдела           И.В. Адова 
» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

Прием заявления и документов на оказание муниципальной услуги 

Выдача письменного ответа 

Рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении 

(отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

Регистрация заявления на оказание муниципальной услуги 

 



3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию, а 

также размещению на официальном портале Администрации города Таганрога в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы Администрации города Таганрога Бурмистрова А.В. 
 
 
 

Глава Администрации 

города Таганрога                                          А.В. Лисицкий 

 

 


