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Администрация Сямженского муниципального района 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 

от 26.01.2018г № 35  
 

с. Сямжа 
  

 

Об утверждении административного 
регламента предоставления муници-
пальной услуги по предоставлению жи-
лых помещений муниципального жи-
лищного фонда по договорам социаль-
ного найма 

 
 

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с по-
следующими изменениями), постановлением администрации Сямженского му-
ниципального района от 17.03.2011г. № 94 «О Порядках разработки и утвер-
ждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг органа-
ми местного самоуправления Сямженского муниципального района» (с после-
дующими изменениями) 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципаль-
ной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договорам социального найма (далее – административный регламент) 
(прилагается). 

 2. Отделу информационного, программного обеспечения и защиты ин-
формации администрации района (Лызлов М. С.) обеспечить в 3-х дневный 
срок с даты подписания настоящего постановления размещение постановления 
и текста административного регламента на официальном сайте Администрации 
Сямженского муниципального района http://сямженский-район.рф в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 3. Отделу строительства, ЖКХ и архитектуры  администрации района 
(Шаверина Л. А.) обеспечить в 3-х дневный срок с даты подписания настояще-
го постановления размещение постановления и текста административного рег-
ламента в местах предоставления муниципальной услуги. 

4. Информацию о размещении настоящего постановления и текста адми-
нистративного регламента на официальном сайте Администрации Сямженского 
муниципального района опубликовать в газете «Восход». 
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5. Признать утратившим силу постановление администрации Сямженско-
го муниципального района от 26.09.2016г. № 240 «Об утверждении админист-
ративного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставле-
нию жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам соци-
ального найма» за исключением пункта 5. 

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования 
путем размещения на официальном сайте Администрации Сямженского муни-
ципального района http://сямженский-район.рф. в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет. 
 

 

 

            

           Глава администрации района                                            Н. Н. Иванов 

 
 

 
 
 
 



Утвержден 
постановлением администрации 

Сямженского муниципального района 
от 26.01.2018г. № 35 

 
 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда по 

договорам социального найма 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной ус-
луги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договорам социального найма (далее соответственно  администра-
тивный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 
малоимущие граждане, которые приняты на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, либо их уполномоченные представители (за исключени-
ем государственных органов и их территориальных органов, органов госу-
дарственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 
местного самоуправления). 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 
Место нахождения Администрации Сямженского муниципального рай-

она его структурных подразделений (далее – Уполномоченный орган): 
Почтовый адрес Уполномоченного органа: Россия, 162220, с. Сямжа, ул. 

Румянцева, 20. 
Телефон/факс: 8 (81752) 2-16-19, 8 (81752) 2-14-32. 
Адрес электронной почты: syamzha-ar@yandex.ru, 01@3516.ru, 

gkh.syamzha-ar@yandex.ru. 
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлени-

ем муниципальной услуги: 8 (81752) 2-14-32. 
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Ин-
тернет-сайт): http://сямженский-район.рф. 

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

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) об-
ласти: http://gosuslugi35.ru. 
 График работы Уполномоченного органа: 
 
Понедельник            08.00 – 17.00 

            
    перерыв на обед 

                     с 12.00 – 13.00 
 

Вторник 
Среда 
Четверг 
Пятница 
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Суббота Выходной 
Воскресенье Выходной 
Предпраздничные дни                       08.00 – 16.00 

 
 
Место нахождения многофункциональных центров предоставления го-

сударственных и муниципальных услуг, с которыми заключены соглашения 
о взаимодействии (далее - МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: Россия, 162220, с. Сямжа, ул. Румянцева, 20. 
Телефон/факс МФЦ: (81752) 2-18-87, (81752) 2-20-12. 
Адрес электронной почты МФЦ: syamzha.mfz@yandex.ru 
График работы МФЦ: 
 
Понедельник 08.00 – 16.15   (без перерыва на обед) 
Вторник 08.00 – 16.15   (без перерыва на обед) 
Среда 08.00 – 16.15   (без перерыва на обед) 
Четверг 08.00 – 16.15   (без перерыва на обед) 
Пятница 08.00 – 16.00   (без перерыва на обед) 
Суббота выходной 
Воскресенье выходной 

 
1.4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами:  
лично; 
посредством телефонной связи; 
посредством электронной почты,  
посредством почтовой связи; 
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) облас-

ти. 
1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий административный регламент и муниципальный правовой 
акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  
в средствах массовой информации;  
на сайте в сети Интернет Уполномоченного органа, МФЦ; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций); 
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Воло-

годской области. 
1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответствен-



 3

ными за информирование  
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро-

вание, определяются актом Уполномоченного органа, который размещается 
на сайте в сети Интернет и на информационном стенде Уполномоченного ор-
гана. 

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услу-
ги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подраз-
делений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор-
гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон-
тактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе сайта в сети Интернет Уполномоченного органа, МФЦ; 
адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наимено-
вание, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 
административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от-
ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-
ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече-
нии доступа к информации о деятельности государственных органов и орга-
нов местного самоуправления». 

1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специали-
стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 
при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 
почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуаль-
ного и публичного информирования. 

1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется долж-
ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении зая-
вителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-
ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-
ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, спе-
циалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям 
обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предло-
жить возможность повторного консультирования по телефону через опреде-



 4

ленный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специа-
листа, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин-
формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-
ность и наименование структурного подразделения Уполномоченного орга-
на.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-
сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 
людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-
ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 
виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, ответа в 
электронном виде электронной почтой в зависимости от способа обращения 
заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа-
нием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписыва-
ется руководителем Уполномоченного органа. 

1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 
привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступле-
ния должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и теле-
видению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-
ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-
ниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 
на официальном сайте в сети Интернет; 
на Региональном портале; 
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 
2.1. Предоставление жилых помещений муниципального жилищного 

фонда по договорам социального найма. 
 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу 

 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется: 

Отделом строительства, ЖКХ и архитектуры администрации Сямжен-
ского муниципального района (далее – Отдел строительства); 
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МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и выдачи доку-
ментов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения 
соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 
и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом. 

 
Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является ре-

шение Уполномоченного органа: 
о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного 

фонда по договору социального найма; 
об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального жи-

лищного фонда по договору социального найма. 
 

Срок предоставления муниципальной услуги 
 

2.5. Решение о предоставлении жилого помещения муниципального 
жилищного фонда принимается Уполномоченным органом в течение одного 
месяца со дня регистрации заявления. 

Жилые помещения муниципального жилищного фонда предоставляют-
ся при их наличии в муниципальном жилищном фонде.  

Уведомление о предоставлении жилых помещений муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма либо об отказе в предос-
тавлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору 
социального найма направляется (вручается) заявителю в срок не превы-
шающий 3 рабочих дней со дня принятия решения.  

 
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих от-

ношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с 
указанием их реквизитов 

 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии с: 
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  

№ 188-ФЗ; 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожи-

точном минимуме в Российской Федерации»; 
законом Вологодской области от 29 июня 2005 года № 1307-ОЗ «О по-

рядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-
ального найма, и об определении общей площади предоставляемого жилого 
помещения отдельным категориям граждан»; 
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законом Вологодской области от 29 июня 2005 года № 1306-ОЗ «О по-
рядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях призна-
ния граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального 
найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»; 

  Уставом Сямженского муниципального района; 
  постановлением администрации района от 17.03.2011 года № 94  «О 

Порядках разработки и утверждения административных регламентов испол-
нения муниципальных функций, административных регламентов предостав-
ления муниципальных услуг органами местного самоуправления Сямженско-
го муниципального района». 
 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-
мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 
 

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 
(направляет): 

а) заявление о предоставлении жилого помещения по договору соци-
ального найма (далее – заявление) по форме согласно приложению 1 к на-
стоящему административному регламенту, подписанному заявителем, а так-
же всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки.  
Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, 

ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В 
последнем случае заявитель (его уполномоченный представитель) вписывает 
в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит под-
пись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 
При заполнении заявления не допускается использование сокращений 

слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны 
быть конкретными и исчерпывающими. 

Форма заявления размещается на официальном сайте Уполномоченно-
го органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования. 

б) документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в 
качестве его семьи, достигших совершеннолетия; 

в) решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о призна-
нии членом семьи и иные документы, выданные уполномоченными органами 
(в целях подтверждения факта наличия семейных отношений); 

г) документы, подтверждающие сведения о следующих доходах заяви-
теля, членов его семьи за шесть месяцев, предшествующих месяцу подачи 
заявления: 

- все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые 
при расчете среднего заработка в соответствии с Положением об особенно-
стях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 года № 
922; 
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- средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных дейст-
вующим законодательством; 

- компенсация, выплачиваемая государственным органом или общест-
венным объединением за время исполнения государственных или общест-
венных обязанностей 

- выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при 
выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства 
при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численно-
сти или штата работников; 

- стипендии, выплачиваемые обучающимся (студентам, курсантам, ас-
пирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, слушателям), и другие де-
нежные выплаты обучающимся в профессиональных образовательных орга-
низациях и образовательных организациях высшего образования; 

- пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности 
и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в 
медицинских учреждениях в ранние сроки беременности; 

- денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внут-
ренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, 
таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохрани-
тельной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный ха-
рактер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен 
продовольственного пайка), установленные законодательством Российской 
Федерации; 

- единовременное пособие при увольнении с военной службы, из орга-
нов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-
исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, 
таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохрани-
тельной службы, единовременная выплата в связи с выходом на пенсию го-
сударственного гражданского служащего, выходное или единовременное по-
собие в случае прекращения полномочий судьи; 

- оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с граждан-
ским законодательством Российской Федерации; 

- доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собст-
венностью организации; 

- алименты, получаемые членами семьи; 
- денежные эквиваленты полученных членами семьи льгот и социаль-

ных гарантий, установленных органами государственной власти Российской 
Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного само-
управления, организациями; 

- суммы ежемесячных денежных выплат и компенсаций различным ка-
тегориям граждан, определенным в соответствии с действующим федераль-
ным законодательством; 

д) правоустанавливающие документы на жилое помещение, находя-
щееся в собственности у гражданина, членов его семьи, в случае, если права 
на жилое помещение не зарегистрированы в Едином государственном реест-
ре недвижимости; 
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е) заключение об оценке стоимости транспортных средств, находящих-
ся в собственности заявителя и членов его семьи (представляется при нали-
чии в собственности транспортных средств и при отсутствии согласия заяви-
теля на определение стоимости транспортных средств, кроме воздушных и 
водных, на основании отпускной цены предприятия-изготовителя на соответ-
ствующее транспортное средство). 

2.8. Заявление и прилагаемые документы представляются заявителем в 
Уполномоченный орган (МФЦ) на бумажном носителе непосредственно или 
направляются посредством почтового отправления. 

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в 
форме электронных документов с использованием государственной инфор-
мационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) Вологодской области» либо путем направления электронного до-
кумента на официальную электронную почту Уполномоченного органа. 

2.9. Заявление в форме электронного документа подписывается по вы-
бору заявителя: 

простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя). 
2.10. В случае представления документов на бумажном носителе копии 

документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенные 
в нотариальном порядке. После проведения сверки подлинники документов 
возвращаются заявителю. 

Копия документа, подтверждающего полномочия представителя физи-
ческого лица, заверяется нотариусом. 

2.11. Документ, подтверждающий полномочия представителя физиче-
ского лица, представленный в форме электронного документа, удостоверяет-
ся усиленной электронной подписью нотариуса. 

2.12. В случае представления документов на иностранном языке они 
должны быть переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и 
подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркну-
тых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных по-
вреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нор-
мативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государст-
венных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и ко-

торые заявитель вправе представить 
 
2.13. Заявитель вправе по своему усмотрению представить в Уполно-

моченный орган следующие документы: 
а) решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в 

жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 
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б) справку органа, осуществляющего государственную регистрацию 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) жи-
лых помещений на праве собственности у гражданина, членов его семьи за 
пять лет, предшествующих подаче заявления; 

в) свидетельство о заключении брака (для лиц, состоящих в браке); 
г) свидетельства о рождении или иные документы, удостоверяющие 

личность детей (для лиц, имеющих детей); 
д) документы о наличии (отсутствии) занимаемых по договорам соци-

ального найма жилых помещений у гражданина, членов его семьи за пять 
лет, предшествующих подаче заявления; 

е) правоустанавливающие документы на жилое помещение, находя-
щееся в собственности у гражданина, членов его семьи, в случае, если права 
на жилое помещение зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости; 

ж) документы, подтверждающие сведения о следующих доходах заяви-
теля, членов его семьи за шесть месяцев, предшествующих месяцу подачи 
заявления: 

- пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат 
неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудо-
способными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное 
обеспечение пенсионеров; 

- ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку; 
- пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты без-

работным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачи-
ваемая гражданам в период профессионального обучения и дополнительного 
профессионального образования по направлению органов службы занятости, 
выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных 
работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защи-
те, в период их участия во временных работах; 

- ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих воен-
ную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местно-
стях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с 
отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были при-
знаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда суп-
руги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, 
связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, ес-
ли по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения воз-
раста 18 лет нуждаются в постороннем уходе; 

- ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц 
рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской 
Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства 
юстиции Российской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где 
отсутствует возможность их трудоустройства; 

- доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая до-
ходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) 
хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического лица; 

- суммы предоставленной государственной социальной помощи; 
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документы, подтверждающие стоимость имеющегося в собственности 
у заявителя, членов его семьи имущества, подлежащего налогообложению: 

- справка об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, 
принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности; 

- заключение об оценке стоимости транспортных средств, находящихся 
в собственности заявителя и членов его семьи (представляется при наличии в 
собственности транспортных средств в случае, если заявитель давал согласие 
на определение стоимости транспортных средств, кроме воздушных и вод-
ных, на основании отпускной цены предприятия-изготовителя на соответст-
вующее транспортное средство органом (должностным лицом), осуществ-
ляющим расчет дохода, приходящегося на каждого члена семьи); 

- справка о кадастровой стоимости земельных участков; 
з) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства 

гражданина и лиц, указанных в заявлении в качестве членов его семьи. 
2.14. Документы, указанные в пункте 2.13 настоящего административ-

ного регламента, не могут быть затребованы у заявителя, ходатайствующего 
о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, 
при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением на бумажном 
носителе, в форме электронного документа  либо в виде заверенных уполно-
моченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме элек-
тронного документа. 

2.15. Документы, указанные в пункте 2.16 (их копии, сведения, содер-
жащиеся в них), запрашиваются в государственных органах и (или) подве-
домственных государственным органам организациях, в распоряжении кото-
рых находятся указанные документы, и не могут быть затребованы у заяви-
теля, при этом заявитель вправе предоставить их самостоятельно. 

2.16. Запрещено требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муници-
пальными правовыми актами. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

2.17. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления явля-
ется выявление несоблюдения установленных статьей 11 Федерального зако-
на от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий при-
знания действительности квалифицированной электронной подписи (в слу-
чае направления заявления и прилагаемых документов в форме электронных 
документов). 
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Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 
 

2.18. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют. 

2.19. Основания для отказа в предоставлении жилого помещения муни-
ципального жилищного фонда по договору социального найма: 

не представлены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего адми-
нистративного регламента; 

ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления 
либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 
самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предостав-
ления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору 
социального найма, указанных в пункте 2.13 настоящего административного 
регламента, если соответствующий документ не был представлен граждани-
ном по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие 
такого запрашиваемого документа или информации в распоряжении таких 
органов или организаций подтверждает право гражданина состоять на учете 
в качестве нуждающегося в жилом помещении; 

при переоценке размера доходов и стоимости имущества граждан, при-
нятых на учет нуждающихся в жилых помещениях, установлено, что гражда-
нин не может находиться на учете в качестве нуждающегося в жилом поме-
щении. 
 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (до-

кументах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в пре-
доставлении муниципальной услуги 

 
2.20. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными за-
конами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
 

2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для зая-
вителей на безвозмездной основе. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-
нии муниципальной услуги и при получении результата предоставленной му-

ниципальной услуги 
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2.22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос-
тавления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

2.23. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и 
регистрацию заявления, (далее – специалист, ответственный за прием и реги-
страцию заявления) регистрирует заявление о предоставлении муниципаль-
ной услуги в день его поступления (при поступлении в электронном виде в 
нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступ-
ления указанных документов). 

2.24. В случае если заявитель направил запрос о предоставлении муни-
ципальной услуги в виде электронного документа, специалист, ответствен-
ный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления 
такого заявления проводит проверку электронной подписи, которой подпи-
саны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств элек-
тронной подписи или средств информационной системы головного удосто-
веряющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечиваю-
щей информационно-технологическое взаимодействие действующих и соз-
даваемых информационных систем, используемых для предоставления му-
ниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с 
использованием средств информационной системы аккредитованного удо-
стоверяющего центра. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-
рядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности 

для лиц с ограниченными возможностями здоровья указанных объектов 
 

2.25. Центральный вход в здание Уполномоченного органа (МФЦ), в 
котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, со-
держащей информацию о наименовании и режиме работы. 

2.26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципаль-
ной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам. 

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.  

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной сис-
темой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.27. Места информирования, предназначенные для ознакомления зая-
вителя с информационными материалами, оборудуются информационным 
стендом, содержащим визуальную, текстовую и мультимедийную информа-
цию о правилах предоставления муниципальной услуги. На информацион-
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ных стендах размещается следующая информация: режим работы Уполномо-
ченного органа, включая график приема заявителей; условия и порядок полу-
чения информации от Уполномоченного органа; номера кабинетов Уполно-
моченного органа, где проводятся прием и информирование заявителей, фа-
милии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием 
и информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной ус-
луги; номера телефонов, почтовый и электронный адреса Уполномоченного 
органа; реквизиты нормативных правовых актов, которые регламентируют 
порядок предоставления муниципальной услуги, настоящий административ-
ный регламент; перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги; форма заявления; перечень оснований для отказа в предос-
тавлении муниципальной услуги. Уполномоченный орган размещает в зани-
маемых им помещениях иную информацию, необходимую для оперативного 
информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.  

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой 
акт об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предос-
тавление муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги,  форма заявления доступны для ознаком-
ления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационно-
телекоммуникационная сеть «Интернет»). 

2.28. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным 
условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления до-
кументов, заполнения запросов, обеспечиваются канцелярскими принадлеж-
ностями.  

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. 

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информаци-
онными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименова-
ния Уполномоченного органа (структурного подразделения Уполномоченно-
го органа – при наличии) 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы 
при открытой двери таблички были видны и читаемы. 

2.29. Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обес-
печивающими беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможно-
стями здоровья (пандусы, поручни, другие специальные приспособления). 

На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муници-
пальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей инва-
лидов. 

Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в со-
ответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
2.30. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 
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оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Упол-
номоченного органа, его структурных подразделений, местами парковки ав-
тотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможно-
стями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения 
верхней одежды заявителей, местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 
оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномо-

ченном органе стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлеж-
ностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной 
услуги. 

2.31. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех админист-

ративных процедур, предусмотренных настоящим административным регла-
ментом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 
выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и пре-
доставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в 
случае затребования должностными лицами Уполномоченного органа доку-
ментов, платы, не предусмотренных настоящим административным регла-
ментом. 

 
Перечень классов средств электронной подписи, которые 

допускаются к использованию при обращении за получением 
муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи 

 
2.32. С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвер-

жденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федера-
ции от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением муници-
пальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной 
электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы 
средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур (действий) 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-
щие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 
рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении жилых 

помещений муниципального жилищного фонда по договору социального 
найма либо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма; 
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выдача (направление) заявителю уведомления о предоставлении жилых 
помещений муниципального жилищного фонда по договору социального 
найма либо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма. 

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к на-
стоящему административному регламенту. 
 

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов 
 
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы-

полнения административной процедуры, является поступление в Уполномо-
ченный орган заявления и прилагаемых документов. 

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
прием и регистрацию заявления в день поступления заявления (при 
поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий 
день, следующий за днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в 
журнале регистрации входящий обращений; 

выдает расписку в получении от заявителя документов с указанием их 
перечня и даты их получения Уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомст-
венным запросам (в случае представления документов через многофункцио-
нальный центр расписка выдается многофункциональным центром). 

3.3.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы 
направляются для рассмотрения должностному лицу Уполномоченного орга-
на, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – долж-
ностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.3.4. Срок выполнения данной административной процедуры состав-
ляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых докумен-
тов в Уполномоченный орган. 

3.3.5. Результатом выполнения данной административной процедуры 
является получение должностным лицом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги заявления и прилагаемых документов на рассмотре-
ние. 

 
3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении жилых 
помещений муниципального жилищного фонда по договору социального 

найма либо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма 

 
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала вы-

полнения административной процедуры является получение заявления и 
прилагаемых документов должностным лицом, ответственным за предостав-
ление муниципальной услуги на рассмотрение. 

3.4.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в 
электронной форме должностное лицо, ответственное за предоставление му-
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ниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 
и документов проводит проверку усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осуще-
ствляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы головного удостоверяющего центра, кото-
рая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информаци-
онных систем, используемых для предоставления государственной услуги. 
Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуще-
ствляется с использованием средств информационной системы аккредито-
ванного удостоверяющего центра. 

3.4.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи установлено несоблюдение условий признания ее действи-
тельности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципаль-
ной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии заявления и прилагаемых 
документов с указанием причин их возврата за подписью руководителя 
Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, 
подписанное усиленной квалифицированной электронной подписью руково-
дителя Уполномоченного органа, по адресу электронной почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 
заявлением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послу-
жили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обраще-
ния. 

3.4.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил 
документы, указанные в пункте 2.13 настоящего административного регла-
мента, и при поступлении заявления и прилагаемых документов в электрон-
ной форме (если в результате проверки усиленной квалифицированной элек-
тронной подписи заявителя установлено соблюдение условий признания ее 
действительности), должностное лицо, ответственное за предоставление му-
ниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и 
прилагаемых документов обеспечивает направление межведомственных за-
просов: 

в Управление федеральной службы государственной регистрации када-
стра и картографии по Вологодской области для получения копии докумен-
тов (сведений из документов): 

- о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у 
гражданина, членов его семьи за пять лет, предшествующих подаче заявле-
ния; 

- правоустанавливающие документы на жилое помещение, находящее-
ся в собственности у гражданина, членов его семьи; 

- о кадастровой стоимости земельных участков; 
в органы государственной власти, органы местного самоуправления, 

организации, осуществляющие полномочия по управлению государственным 
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и (или) муниципальным жилым фондом для получения копий документов 
(сведений из документов): 

- о наличии (отсутствии) занимаемых по договорам социального найма 
жилых помещений у гражданина, членов его семьи за пять лет, предшест-
вующих подаче заявления; 

в Государственное учреждение - отделение Пенсионного фонда Рос-
сийской Федерации по Вологодской области, Управление Федеральной 
службы исполнения наказаний по Вологодской области, Управление Феде-
ральной службы безопасности по Вологодской области, Управление Мини-
стерства внутренних дел по Вологодской области, Управление Федеральной 
службы по контролю за оборотом наркотиков по Вологодской области, Во-
енный комиссариат Вологодской области, Северо-западное управление Фе-
деральной таможенной службы для получения копий документов (сведений 
из документов) о пенсии, компенсационных выплатах (кроме компенсацион-
ных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход 
за нетрудоспособными гражданами) и дополнительном ежемесячном матери-
альном обеспечении пенсионеров; 

в Управление Судебного департамента в Вологодской области для по-
лучения копий документов (сведений из документов) о ежемесячном пожиз-
ненном содержании судей, вышедших в отставку; 

в Департамент труда и занятости населения Вологодской области для 
получения копий документов (сведений из документов) о пособим по безра-
ботице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а 
также стипендии и материальной помощи, выплачиваемых гражданам в пе-
риод профессионального обучения и дополнительного профессионального 
образования по направлению органов службы занятости, выплатах безработ-
ным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безра-
ботным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их 
участия во временных работах; 

в Военный комиссариат Вологодской области, Управление Федераль-
ной службы безопасности по Вологодской области, Управление Министерст-
ва внутренних дел по Вологодской области для получения копий документов 
(сведений из документов) о ежемесячном пособии супругам военнослужа-
щих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с 
супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут тру-
доустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специ-
альности и были признаны в установленном порядке безработными, а также 
в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоя-
нию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской 
службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети 
до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе; 

Управление Федеральной службы исполнения наказаний по Вологод-
ской области, Управление Федеральной службы безопасности по Вологод-
ской области, Управление Министерства внутренних дел по Вологодской об-
ласти для получения копий документов (сведений из документов) о ежеме-
сячных компенсационных выплатам неработающим женам лиц рядового и 
начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и 
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учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Рос-
сийской Федерации в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует 
возможность их трудоустройства; 

в Департамент социальной защиты населения Вологодской области, 
органы социальной защиты населения по месту жительства для получения 
копий документов (сведений из документов) о суммах предоставленной го-
сударственной социальной помощи; 

в Управление Федеральной налоговой службы по Вологодской области 
для получения: 

- сведений о доходах от занятий предпринимательской деятельностью, 
включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фер-
мерского) хозяйства, в том числе хозяйства без образования юридического 
лица; 

- данных об инвентаризационной стоимости недвижимого имущества, 
принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности; 

в территориальные органы регистрационного учета: 
- сведений, подтверждающих постоянное проживание гражданина и 

лиц, указанных в заявлении в качестве членов семьи, на территории муници-
пального образования области, в котором гражданин подает заявление; 

в территориальные органы записи актов гражданского состояния: 
- сведений о заключении брака (для лиц, состоящих в браке); 
- сведений (свидетельств) о рождении или иных сведений, подтвер-

ждающих личность детей, их родство с заявителем (для лиц, имеющих де-
тей). 

3.4.5. В срок не позднее 15 календарных дней со дня регистрации заяв-
ления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

осуществляет расчет дохода, приходящегося на каждого члена семьи 
заявителя; 

в случае наличия оснований для отказа в предоставлении жилых поме-
щений муниципального жилищного фонда по договору социального найма, 
указанных в пункте 2.19 настоящего административного регламента готовит 
проект решения об отказе в предоставлении жилого помещения муниципаль-
ного жилищного фонда по договору социального найма; 

в случае наличия основания, указанного в абзаце четвертом пункта 2.19 
настоящего административного регламента, готовит проект решения о сня-
тии гражданина с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении жилых по-
мещений муниципального жилищного фонда по договору социального най-
ма, указанных в пункте 2.19 настоящего административного регламента го-
товит проект решения о предоставлении жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма. 

 3.4.6. Процедура подписания проекта правового акта, а также процеду-
ра регистрации правового акта по предоставлению муниципальной услуги, 
указанной в пункте 3.4.5 настоящего административного регламента осуще-
ствляется в порядке, установленном регламентом Уполномоченного органа. 

3.4.7. Срок выполнения административной процедуры - не более 30 ка-
лендарных дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов в 
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Уполномоченный орган. 
3.4.8. Критериями принятия решения в рамках выполнения админист-

ративной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предостав-
лении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору 
социального найма, указанных в пункте 2.19 настоящего административного 
регламента. 

3.4.9. Результатом выполнения административной процедуры является 
решение Уполномоченного органа: 

о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма;  

об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда по договору социального найма. 

 
3.5. Выдача (направление) заявителю уведомления о предоставлении жилых 

помещений муниципального жилищного фонда по договору социального 
найма либо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального 

жилищного фонда по договору социального найма 
 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала ис-
полнения административной процедуры является принятое Уполномоченным 
органом решение о предоставлении жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда по договору социального найма либо об отказе в предостав-
лении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору 
социального найма. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муници-
пальной услуги, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия ре-
шения обеспечивает направление (вручение) заявителю уведомления о при-
нятом решении. 

В случае предоставления гражданином заявления через многофунк-
циональный центр указанное уведомление направляется в многофункцио-
нальный центр, если иной способ получения не указан заявителем. 

3.5.3. В случае принятия решения о предоставлении жилых помещений 
муниципального жилищного фонда по договору социального найма с заяви-
телем заключается договор социального найма жилого помещения в срок, 
указанный в решении. 

3.5.4. Срок выполнения административный процедуры – не более 3 ра-
бочих дней со дня принятия решения о предоставлении жилых помещений 
муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо об 
отказе в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма. 

3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является 
выдача (направление) заявителю уведомления о принятом решении. 

 
IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
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4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
Уполномоченного органа положений настоящего административного регла-
мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений 
включает в себя текущий контроль и контроль полноты и качества предос-
тавления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами положений настоящего административного регламента и иных нор-
мативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют 
должностные лица, определенные муниципальным правовым актом Уполно-
моченного органа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 
4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление 
нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответст-
вующих нарушений. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полу-
годовых или годовых планов работы Уполномоченного органа) и внеплано-
выми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по 
конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связан-
ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или 
отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее прове-
дения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного 
органа о проведении проверки с учетом периодичности комплексных прове-
рок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, кото-
рый представляется руководителю Уполномоченного органа в течение 10 ра-
бочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципаль-
ной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка 
предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нару-
шений законодательства и настоящего административного регламента осу-
ществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного ор-
гана к ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение воз-
ложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, наруше-
ние требований Административного регламента, предусмотренная в соответст-
вии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Фе-
дерации об административных правонарушениях, возлагается на лиц, заме-
щающих должности в Уполномоченном органе (структурном подразделении 
Уполномоченного органа), и работников МФЦ, ответственных за предостав-
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ление муниципальной услуги. 
4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за 

предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах общест-
венного контроля в Российской Федерации». 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его долж-
ностных лиц либо муниципальных служащих 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 

оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 
при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб-
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 
решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 
решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предос-
тавлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-
чаях: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муници-
пальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами области, муниципальными правовыми актами Сямженского муници-
пального района для предоставления муниципальной услуги; 

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 
Сямженского муниципального района для предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 
Сямженского муниципального района; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами Сямженского муниципального района; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выдан-



 22

ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный ор-
ган. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.     

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездейст-
вие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих 
– руководителю Уполномоченного органа (Главе администрации района); 

МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимо-
действии с многофункциональным центром.    

 5.5. Процедура подачи жалоб на решения и действия (бездействие) ор-
ганов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также порядок их рассмотрения осуществляется в соответствии 
с Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездейст-
вие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных 
лиц, муниципальных служащих, утвержденным постановлением админист-
рации района от 28.08.2012г. № 357. 

5.6. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, должностного лица Уполномоченного органа 

либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Упол-
номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо му-
ниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем мо-
гут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.7. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Упол-
номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо му-
ниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления 
муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также 
на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с мо-
мента обращения. 
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5.8. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отка-
за Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования на-
рушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.  

5.9. Случаи оставления жалобы без ответа: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе. 

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со 
дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жало-
бы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением 
случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ. 

5.10. Случаи отказа в удовлетворении жалобы: 
а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной ус-

луги; 
б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений: 
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных Уполномоченного органа опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пре-
дусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 
Сямженского муниципального района, а также в иных формах; 

об отказе в удовлетворении жалобы. 
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в пункте 5.11 настоящего Административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или престу-
пления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жа-
лоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату-
ры. 
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Приложение 1 

к административному регламенту 
                              _____________________________________________ 

                               (наименование органа местного самоуправления) 

                              от гражданина(ки) _____________________________ 
                              ____________________________________________, 

                                                                                                                                          (фамилия, имя, отчество) 

                                      проживающего(ей) по адресу: 
                              _____________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма 
 

    Прошу предоставить мне на семью из ____________ человек жилое помещение муниципального 
жилищного фонда социального использования, расположенное по адресу: _________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________, 

по  договору  социального  найма  жилого помещения как лицу, относящемуся к категории  
______________________________________________________________________________________________________ 

(указать категорию в соответствии с документом, подтверждающим  отнесение гражданина к категории граждан, имеющих право на   получение 
жилого помещения по договору социального найма жилого   помещения в соответствии с законодательством, а также номер и   дату выдачи данно-

го документа) 

    Состав семьи: 
супруга (супруг) _________________________________________________________, 

(ф.и.о., дата рождения) 

паспорт: серия __________ N __________, выдан  __________________________ "__"____________ ____ г.,  

проживает по адресу: ________________________________________________________________________, 

зарегистрирован(а) по адресу: ____________________________________________; 

дети: 
1) _______________________________________________________________________, 

(ф.и.о., дата рождения) 

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ N ______________, 

выдан ___________________________________________"__"_______________ г., 

проживает по адресу: _____________________________________________________; 
2) _______________________________________________________________________, 

(ф.и.о., дата рождения) 

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________ N _______________, 

выдан ___________________________________________"__"_______________ г., 

проживает по адресу: _____________________________________________________, 

зарегистрирован(а) по адресу: ____________________________________________; 
3) ________________________________________________________________________ 

(ф.и.о., дата рождения) 

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ N ______________, 

выдан ___________________________________________"__"_______________ г., 

проживает по адресу: _____________________________________________________, 

зарегистрирован(а) по адресу: ____________________________________________. 
 

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи: 
___________________________________________________________________________ 
                          (ф.и.о., дата рождения) 

паспорт: серия _______ N _____________, выдан __________________________ "__"__________ ____ г.; 
___________________________________________________________________________ 
                          (ф.и.о., дата рождения) 

паспорт: серия _____ N _____________, выдан ____________________________"__"__________ ____ г. 
 

        Согласен на определение стоимости транспортного средства органом (должностным лицом), осуществляющим      
расчет   дохода. 

К заявлению мною прилагаются следующие документы 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
__"__________ 20__ г.          
Подписи заявителя и совершеннолетних членов семьи, указанных в заявлении 
 _____________________  ______________________________ 
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Приложение 2 

к административному регламенту 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жи-

лищного фонда по договорам социального найма 

 
 
 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов – 1 рабочий день со 
дня поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный ор-

ган (п.3.3 настоящего административно регламента) 

Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении жилых поме-
щений муниципального жилищного фонда по договору социального найма ли-
бо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договору социального - не более 30 календарных дней со дня поступ-
ления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган (пункт 

3.4 настоящего административного регламента) 

Выдача (направление) заявителю уведомления о предоставлении жилых поме-
щений муниципального жилищного фонда по договору социального найма ли-
бо об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма – не более 3 рабочих дней со дня приня-
тия решения о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного 
фонда по договору социального найма либо об отказе в предоставлении жилых 
помещений муниципального жилищного фонда по договору социального най-

ма (пункт 3.5 настоящего административного регламента) 


