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АДМИНИСТРАЦИЯ
ТРУДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОУСМАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 
От 27.11.2023 № 59
п. Трудовое

Об утверждении административного регламента предоставлен
ия муниципальной услуги «Предоставление жилого помещени
я по договору социального найма» на территории Трудовского
сельского поселения Новоусманского муниципального района

Воронежской области (в редакции от 22.10.2024 № 57)
 
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Трудовск
ого сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области от 14.05.2015 г. № 13 «Об утвер
ждении порядка о разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» ад
министрация Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной усл

уги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории
Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской о
бласти согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования на официальном сайте а
дминистрации Трудовского сельского поселения в сети «Интернет» https://trudovskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru и на доске
обнародования нормативных правовых актов в здании администрации Трудовского сельского поселения по адресу: Вор
онежская область, Новоусманский район, поселок Трудовое ул. Центральная, 1.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 

 
Глава Трудовского сельского поселения Новоусманского
муниципального района Воронежской области

  
 
 
             А. П. Зайцева

 

Приложение
к постановлению администрации
Трудовского сельского поселения
Новоусманского муниципального района Воронежской обла
сти
от 27.11.2023 г. № 59

 
 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения

по договору социального найма» на территории Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального райо
на Воронежской области

 
I.                 Общие положения.
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1. Предмет регулирования Административного регламента
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по

договору социального найма» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной у
слуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении по
лномочий по предоставлению жилых помещений по договору социального найма заявителям (далее – Муниципальная у
слуга) на территории Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области.

 
2. Круг Заявителей
 
2.1. Заявителями на получение Муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие катег

ории граждан, определенные федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Воронежс
кой области, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Законом Воронежск
ой области от 30.11.2005 № 71-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве ну
ждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области» (далее –
Заявитель).

2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут представл
ять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предост
авления, соответствующим признакам Заявителя, определенным в результате анкетирова
ния, проводимого Администрацией, а также результата, за предоставлением которого обр
атился Заявитель.

Перечень признаков Заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая и
з которых соответствует одному варианту предоставления Муниципальной услуги, привед
ен в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

 
3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
 
3.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется администрацией Тру

довского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация)
или в МФЦ.

3.2. На официальном сайте Администрации Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального
района Воронежской области (https://trudovskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru) (далее - сайт Администрации) в информационн
о-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ – федеральной государственной информационн
ой системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенной в сети Интернет по ад
ресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ), в информационной системе Воронежской области «Портал Воро
нежской области в сети Интернет», расположенной в сети Интернет по адресу: www.govvrn.ru (далее – региональный по
ртал, РПГУ), обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:

-            место нахождения и график работы Администрации;
-                справочные телефоны Администрации, в том числе номер телефона-автоинформатора;
-      адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в се

ти «Интернет».
3.3. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется:
а) путем размещения информации на сайте Администрации, ЕПГУ, РПГУ;
б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосре

дственном обращении Заявителя в Администрацию;
в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
г) путем размещения печатных материалов в помещениях Администрации, предназначенных для приема Заяви

телей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе
в МФЦ;

д) посредством телефонной и факсимильной связи;
с) посредством ответов на обращения Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги.
3.4. На ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления

Муниципальной услуги размещается следующая информация:
а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуг

и, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представ
ить по собственной инициативе;

б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
в) срок предоставления Муниципальной услуги;
г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результ

атом предоставления Муниципальной услуги;
д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной усл

уги;
е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, приняты

х (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги.
3.5. Информация на ЕПГУ, РПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках предоставления Муниципальной ус

луги предоставляется бесплатно.
3.6. На сайте Администрации дополнительно размещаются:
а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, предоставляющей Муниципальную услугу;
б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов структурных подраздел

ений Администрации, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу;
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в) режим работы Администрации;
г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу;
д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации

по предоставлению Муниципальной услуги;
с) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении Муниципальной услуги, об

разцы и инструкции по заполнению;
з) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной услуги;
и) текст Административного регламента с приложениями;
к) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, предоставляю

щих Муниципальную услугу;
м) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муниципальной услуги, в

том числе в оценке эффективности деятельности руководителя Администрации, а также справочно-информационные м
атериалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.

3.7. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону должностное лицо Ад
министрации, приняв вызов по телефону представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность,
наименование структурного подразделения Администрации.

Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, точный почтовый адрес Адми
нистрации, способ проезда к нему, способы предварительной записи для личного приема, требования к письменному об
ращению.

Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответстви
и с графиком работы Администрации.

Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и не прерывают разговор по при
чине поступления другого звонка.

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается
(переводится) на другое должностное лицо Администрации, либо обратившемуся сообщается номер телефона, по котор
ому можно получить необходимую информацию.

3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предоставления Муниципа
льной услуги должностным лицом Администрации обратившемуся сообщается следующая информация:

а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной услуги (наименован

ие, дата и номер принятия нормативного правового акта);
в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
г) о сроках предоставления Муниципальной услуги;
д) об основаниях для приостановления Муниципальной услуги;
ж) об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
с) о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, сайте Администрации информации по вопросам предоставления Муници

пальной услуги.
3.9. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется также по единому ном

еру телефона Контактного центра.
3.10 Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муниципальной у

слуги и размещает их на ЕПГУ, РПГУ, сайте Администрации, передает в МФЦ.
3.11. Администрация обеспечивает своевременную актуализацию указанных информационных материалов на Е

ПГУ, РПГУ, сайте Администрации и контролирует их наличие и актуальность в МФЦ.
Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует Ст

андарту обслуживания Заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в автоном
ном учреждении Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальн
ых услуг», утвержденному постановлением Правительства Воронежской области 29.12.2017 № 1099.

3.12. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется без вып
олнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка кото
рого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предо
ставление им персональных данных.

3.13. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должностными лицами Администр
ации осуществляется бесплатно.

 
II.               Стандарт предоставления Муниципальной услуги
4. Наименование Муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по договору социально

го найма».
 
5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу
 
5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Трудовского сельского поселения Новоусманского

муниципального района Воронежской области.
5.2. При предоставлении Муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
5.2.1. Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра запис

ей актов гражданского состояния об актах гражданского состояния;
5.2.2. Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, подтверждающих де

йствительность паспорта Российской Федерации и регистрацию по месту жительства;
5.2.3. Фондом пенсионного и социального страхования Российской Федерации в части проверки соответствия ф

амильно-именной группы, даты рождения, страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
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5.2.4. Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведени
й из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.

5.3. При предоставлении Муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от Заявителя осуществле
ния действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращение
м в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ
ходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

 
6. Результат предоставления Муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
6.1.1. Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма по форме, согласно Прил

ожению № 1 к настоящему Административному регламенту и заключение договора социального найма жилого помещен
ия по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типовог
о договора социального найма жилого помещения».

6.1.2. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 3 к наст
оящему Административному регламенту.

6.1.3. Решение об исправлении допущенных опечаток или ошибок в выданных документах либо решение об отк
азе в исправлении выданных опечаток или ошибок в выданных документах.

6.1.4. Решение о выдаче дубликата выданного документа либо решение об отказе в выдаче дубликата.
6.2. В случае выбора Заявителем в заявлении способа получения лично в многофу

нкциональном центре такое решение направляется в многофункциональный центр.
6.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муни

ципальной услуги не предусмотрено.
6.4. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов:
1. Посредством почтового отправления, электронной почты;
2. В личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;
3. В МФЦ;
4. Лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.
6.5. Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении Муниципальной услуги:
- регистрационный номер;
- дата регистрации;
- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услу

ги.
(п.п. 6.6. в редакции от 22.10.2024 № 57)

6.6. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего зак
онным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов п
редоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажн
ом носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В эт
ом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о пред
оставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверя
ющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов пре
доставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме
документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетне
го в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно ж
елание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнег
о лично.

Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме д
окумента на бумажном носителе, предоставляется законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся за
явителем, лично в Администрации (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в срок, установленный пунктом
22.5. раздела III настоящего Административного регламента.

7. Срок предоставления Муниципальной услуги
7.1. Администрация в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для п

редоставления Муниципальной услуги, направляет Заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, ук
азанных в пункте 6.1 настоящего Административного регламента.

7.2. Срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации з
аявления и документов в Администрации, на ЕПГУ, РПГУ, в МФЦ.

7.3. Максимальные сроки предоставления Муниципальной услуги для каждого вари
анта предоставления Муниципальной услуги приведены в содержащих описание таких ва
риантов подразделах Административного регламента.

 
8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги
 
8.1. Основными нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление Муниципальной услуг

и, являются:
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Ро

ссийской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальн

ых услуг»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Постановление Правительства Российской от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социально

го найма жилого помещения»;
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Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электро
нной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

Закон Воронежской области от 30.11.2005 № 71-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления уч
ета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Ворон
ежской области»;

Устав Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области.
8.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги, с указание

м их реквизитов и источников официального опубликования размещается на ЕПГУ и РПГУ, а также на сайте Администра
ции в разделе «Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг» по адресу https://trudovskoe-r
20.gosweb.gosuslugi.ru/ofitsialno/reglament/.

 
9. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми

актами для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем
9.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель представляет:
9.1.1. Заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма по форме согласно При

ложению № 4 к настоящему Административному регламенту.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ формирование заявления осуществляется посредст

вом заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-ли
бо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления Муницип
альной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ, посредством электронной почты;
- на бумажном носителе в Администрации, в МФЦ.
9.1.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя, его представителя (в случае обращения представителя З

аявителя).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность

Заявителя, его представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аут
ентификации (далее – ЕСИА).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность
Заявителя, его представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих да
нных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межвед
омственного электронного взаимодействия.

9.1.3. Документы, удостоверяющие личность членов семьи Заявителя.
9.1.4. Обязательство по форме, установленной Приложением № 6 к настоящему Административному регламент

у, о расторжении договора социального найма либо иного договора и освобождении занимаемого жилого помещения му
ниципального жилищного фонда.

9.2. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 9.1 настоящего Административного регламента,
направляются (подаются) в Администрацию или в МФЦ на бумажном носителе или в электронной форме путем заполне
ния формы запроса через личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, а также посредством электронной почты.

 
10. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовым

и актами для предоставления Муниципальной услуги, которые Заявитель вправе представить
10.1. Администрация в порядке межведомственного информационного взаимодейст

вия в целях представления и получения документов и информации для предоставления М
униципальной услуги запрашивает:

10.1.1. Сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния об актах граждан
ского состояния;

10.1.2. Сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации;
10.1.3. Адресно-справочная информация о лицах, проживающих совместно с Заявителем;
10.1.4. Сведения из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости Заявителя.

(п. 10.1.5. в редакции от 22.10.2024 № 57)
10.1.5. Сведения из Федерального регистра сведений о населении о физических лицах – Заявителе, представит

еле Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальной услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального
закона от 08.06.2020 № 168-ФЗ «О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населени
и Российской Федерации», запрашиваются в Федеральной налоговой службе Российской Федерации и представляются
в порядке, установленном статьей 11 указанного Федерального закона.

10.2. Запрещается требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области, муниципаль
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Россий
ской Федерации и Воронежской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предо
ставляющих Муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомстве
нных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни
ципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и свя
занных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением
получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вк
люченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пред
оставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при пе
рвоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предостав
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лении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, по

сле первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем п

осле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в пр
едоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме д
окументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (б
ездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, п
редусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления г
осударственных и муниципальных услуг» (далее – привлекаемых организации), при первоначальном отказе в приеме до
кументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о ч
ем в письменном виде за подписью должностного лица Администрации, руководителя МФЦ при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя организации, преду
смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госуд
арственных и муниципальных услуг», уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобс
тва;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были з
аверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие д
окументы либо их изъятие является необходимым условием предоставления Муниципальной услуги, и иных случаев, ус
тановленных федеральными законами.

10.3. Документы, указанные в пункте в пп.10.1. настоящего пункта могут быть предс
тавлены Заявителем самостоятельно по собственной инициативе. Непредставление Заяв
ителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предостав
лении Муниципальной услуги.

 
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления М

униципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, явля

ются:
11.1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления, в полномоч

ия которого не входит предоставление Муниципальной услуги.
11.2. Неполное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении Муниципальной услуги.
11.3. Представление неполного комплекта документов, подлежащих представлению Заявителем самостоятельн

о.
11.4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услуги (документ, удо

стоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за пред
оставлением услуги указанным лицом).

11.5. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установ
ленном законодательством Российской Федерации.

11.6. Подача заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставле
ния Муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований.

11.7. Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет
в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципаль
ной услуги.

11.8. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.
11.9. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об элект

ронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.
 
12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной ус

луги
12.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской

Федерации не предусмотрено.
12.2. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 1 являютс

я:
12.2.1. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным

в рамках межведомственного взаимодействия.
12.2.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в предоставлении ж

илого помещения.
12.3. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 2 являютс

я:
- обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем);
- отсутствие опечаток или ошибок в документах.
12.4. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с вариантом 3 являютс

я:
- обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем).
 
13. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы ее взимания
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
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14.           Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о п
редоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниц
ипальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и при получении результата предоставл
ения Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

 
15.           Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении
Муниципальной услуги
15.1. Запрос Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистра

ции в день его поступления.
15.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день его регистрац

ия осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.
 
16.           Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуг

а
16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, не

обходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления Муниципальной ус
луги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного т
ранспорта.

16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором р
азмещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта Заявителей.

16.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не ме
нее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, I
I групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортны
х средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

16.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидн
ых колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оборудуются пандусами, п
оручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, поз
воляющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Ро
ссийской Федерации о социальной защите инвалидов.

16.5. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеск
ой), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
16.6. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпиде

миологическим правилам и нормативам.
16.7. 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.
16.8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
16.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифто

м, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
16.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, пись

менными принадлежностями.
16.11. 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.
16.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональн

ым компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (п
ринтером) и копирующим устройством.

16.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, им
ени, отчества (при наличии) и должности.

16.14. При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются гара
нтии, предусмотренные Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной за
щите инвалидов в Российской Федерации».

 
17.           Показатели качества и доступности Муниципальной услуги
17.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги должна осуществляться по следую

щим показателям:
а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления Муниципальной услуги в и

нформационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой и
нформации;
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б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной услуги;
в) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания консул

ьтационной и организационно-технической поддержки заявителей при подаче ими запросов на предоставление Муницип
альной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ;

г) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использо
ванием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты Администрации;

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе для маломобильных групп
населения;

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата
предоставления Муниципальной услуги;

ж) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков выполнения административных процеду
р при предоставлении Муниципальной услуги;

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставления Муниципальной услуги,
в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ;

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в них сведений), необходимых
для предоставления Муниципальной услуги, в форме электронного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГ
У, электронной почты Администрации;

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том ч
исле с использованием ЕПГУ, РПГУ, электронной почты Администрации.

17.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и информирования о ходе предоставления
Муниципальной услуги осуществляется прием Заявителей по предварительной записи. Запись на прием проводится при
личном обращении гражданина или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в том чи
сле через сайт Администрации.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в электронной форме без взаимодействия Заявителя с
должностными лицами Администрации, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.

Для возможности подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ Заявитель дол
жен быть зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации.

 
18.           Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе учит

ывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных ц
ентрах и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме

18.1. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления данной Муниципальной услуги, не имеется.
18.2. Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ, РПГУ посредством подтвержденной учетной запи

си в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в э
лектронном виде, в которой обеспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового про
филя ЕСИА или витрин данных.

В случае невозможности автозаполнения отдельных полей с использованием ЕСИА или витрин данных заявите
ль вносит необходимые сведения в интерактивную форму вручную.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о хара
ктере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в элект
ронной форме заявления.

18.3. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для определения индивидуального набора до
кументов и сведений, обязательных для предоставления заявителем в целях получения Муниципальной услуги.

18.4. Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прик
репленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Админи
страцию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным простой
электронной подписью Заявителя, его представителя, уполномоченного на подписание заявления.

18.5. Результат предоставления Муниципальной услуги, направляется Заявителю, его представителю в личный
кабинет на ЕПГУ, РПГУ, на электронную почту в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициров
анной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации (по выбору Заявителя).

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат предоставления Муниципальной услуги та
кже может быть выдан Заявителю на бумажном носителе в МФЦ, в Администрации.

Получение заявления подтверждается Администрацией путем направления Заявителю уведомления, содержащ
его его входящий регистрационный номер, дату его получения Администрацией а также перечень наименований файло
в, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Уведомление о получении заявления направляется Заявителю в виде сообщения на указанный им адрес электр
онной почты не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

При предоставлении Муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ Заявителю обеспечиваются права и гаран
тии, предусмотренные постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в эле
ктронной форме государственных и муниципальных услуг».

18.6. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых в форме электронных документо
в, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных

документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и

(или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием;
г) zip, rar для сжатых документов в один файл;
д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
18.7. Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала до

кумента (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документ
а в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

а) «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
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б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического из
ображения);

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений
либо цветного текста);

г) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, угловог
о штампа бланка.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и
(или) графическую информацию.

18.8. Электронные документы должны обеспечивать:
а) возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
б) возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключени

ем случаев, когда текст является частью графического изображения);
в) содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию;
г) для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закла

дки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
18.9. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsx или ods, формируются в виде отдельного э

лектронного документа.
18.10. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются:
а) информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;
б) федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальны

х услуг (функций)»;
в) федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификаци

и в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, испо
льзуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

18.11. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обесп
ечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата Муниципальной услуги в МФЦ.

18.12. Многофункциональный центр осуществляет:
18.12.1.                   Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункци

ональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а также консультирование
Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в многофункциональном центре;

18.12.2.                   Выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги, на бумажном носителе.
18.13. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций мн

огофункциональные центры вправе привлекать иные организации.
18.14. При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует Заявителей по и

нтересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.
18.15. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в с

екторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.
18.16. При наличии в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги указания о выдаче результатов через

многофункциональный центр, Администрация передает документы в многофункциональный центр для последующей вы
дачи Заявителю (его представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным м
ежду Администрацией и многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Росс
ийской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления го
сударственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных в
небюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоупр
авления».

18.17. Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в многофункциональный центр определяют
ся соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Россий
ской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления госу
дарственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных вне
бюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправ
ления».

18.18. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, в порядке о
чередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, л
ибо по предварительной записи.

18.19. Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
18.19.1. Устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответстви

и с законодательством Российской Федерации;
18.19.2. Проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представителя Заявителя);
18.19.3. Определяет статус исполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги в АИС «МФЦ»;
18.19.4. Выдает результат предоставления Муниципальной услуги Заявителю на бумажном носителе.
 
III.             Состав, последовательность и сроки выполнения административных процеду

р (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

 
19.          Перечень вариантов предоставления Муниципальной услуги
             
Вариант 1. Подготовка решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и проекта

договора социального найма жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской о
т 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения».

Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниц
ипальной услуги документах.

Вариант 3. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления Муниципальной услуги.
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20. Перечень административных процедур для каждого варианта предоставления М

униципальной услуги:
 
Для каждого варианта предоставления Муниципальной услуги предусмотрен следу

ющий перечень административных процедур:
а) прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами;
б) формирование и направление межведомственных запросов;
в) принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в пред

оставлении Муниципальной услуги;
г) выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявит

елю;
д) получение дополнительных сведений от Заявителя (при необходимости).
 
21.          Описание административной процедуры профилирования Заявителя
Вариант предоставления Муниципальной услуги определяется на основании результата услуги, за предоставле

нием которого обратился Заявитель путем его анкетирования и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перече
нь признаков Заявителя, установленных в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

По результатам анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков, каждый из кото
рых соответствует одному варианту предоставления Муниципальной услуги.

 
Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления Муниципальной услуги
 
22. Вариант 1. Подготовка решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и про

екта договора социального найма жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российс
кой от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения».

22.1. Результат предоставления Муниципальной услуги указан в разделе 6 настоящего Административного регл
амента.

Срок предоставления Муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом – не более 30 рабочих дне
й со дня подачи заявления и документов.

22.2. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами.
Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение Заявителя или его

уполномоченного представителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги по форме, указанной в Прилож
ении № 1 к настоящему Административному регламенту, и комплектом документов в Администрацию либо в МФЦ.

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в пункте 9 настоящего Административного реглам
ента.

При личном обращении Заявителя или его уполномоченного представителя в Администрацию либо в МФЦ дол
жностное лицо, уполномоченное на прием документов:

- устанавливает предмет обращения, личность Заявителя;
- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имен

и;
- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим Административн

ым регламентом;
- сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпля

ром и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;
- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 н

астоящего Административного регламента.
Установление личности Заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления па

спорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законод
ательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информацион
ных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информаци
и, информационных технологиях и о защите информации».

При наличии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием докумен
тов, указывает Заявителю на допущенные нарушения и возвращает ему заявление и комплект документов. Форма реше
ния об отказе в приеме документов приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо, уполномоченное на прием докум
ентов, регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов.

В случае обращения Заявителя за предоставлением Муниципальной услуги посредством МФЦ зарегистрирован
ное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес Администрации в сроки, указанные в соглашении меж
ду Администрацией и МФЦ.

Заявителю выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получен
ия Администрацией. В случае представления документов Заявителем через МФЦ расписка выдается МФЦ.

При поступлении заявления в форме электронного документа и комплекта электронных документов Заявителю
направляется уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заяв
ления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронн
ых документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным Заявителем в заявлении способом не позднее р
абочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
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Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов л
ибо отказ в приеме документов.

23.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Специалист в течение двух рабочих дней с момента регистрации заявления и документов устанавливает их ком

плектность и определяет перечень документов, которые необходимо истребовать в рамках межведомственного информ
ационного взаимодействия.

Рассмотрение документов, истребование документов (сведений), указанных в пункте 10 настоящего Администр
ативного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия и подготовка проекта решения осуществляется спе
циалистом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги (далее - специалист).

Специалист в течение 5 рабочих дней (в пределах сроков, установленных пунктом 7
настоящего Административного регламента) в рамках межведомственного взаимодействи
я запрашивает в случае необходимости:

- в Главном управлении Министерства внутренних дел Российской Федерации по Во
ронежской области сведения – подтверждающие действительность паспорта Российской
Федерации и регистрацию по месту;

- в Управлении Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерац
ии по Воронежской области – сведения о соответствии фамильно-именной группы, даты р
ождения, страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС);

- в Управлении Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и кар
тографии по Воронежской области – выписки из Единого государственного реестра недви
жимости на имеющиеся объекты недвижимости у Заявителя.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы
межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме э
лектронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или
курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ и должен содержать следующие сведения:

- наименование органа, направляющего межведомственный запрос;
- наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
- наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (и

ли) информации, а также если имеется номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;
- ссылка на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) и

нформации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты такого нормативного пр
авового акта;

- сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим адм
инистративным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые д
ля предоставления таких документа и (или) информации;

- контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
- дата направления межведомственного запроса;
- фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а такж

е номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
- информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информац

ии, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного
взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответству
ющий орган, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федераль
ными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральным
и законами нормативными правовыми актами Воронежской области.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запрос
у документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю Муниципальной ус
луги.

Документы, полученные в результате межведомственного взаимодействия, приобщаются к документам, предста
вленным Заявителем.

Результатом административной процедуры является сформированный и направлен
ный межведомственный запрос.

22.4. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в п
редоставлении Муниципальной услуги.

Специалист рассматривает предоставленные Заявителем, а также полученные в ра
мках межведомственного информационного взаимодействия документы на предмет соотв
етствия установленным требованиям.

При рассмотрении и оценке документов специалист определяет наличие либо отсут
ствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте
12 настоящего Административного регламента.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, специалист в теч
ение 1 рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента) подготав
ливает проект решения о предоставлении Муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Ад
министративному регламенту и проект договора социального найма жилого помещения в двух экземплярах.

22.01.2025, 08:40 ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 27.11.2023 № 59 Администрация Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципаль…

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocumentWithTemplate.action?id=3D444815-E2D6-494D-9F7E-67436F521304&shard=Текущие ред… 11/20



При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 наст
оящего Административного регламента, специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципально
й услуги по форме, указанной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Подготовленные специалистом проекты решения Администрации о предоставлении жилого помещения и догов
ора социального найма жилого помещения передается на подписание главе (уполномоченному должностному лицу) Ад
министрации.

Подписание проекта решения и договора социального найма жилого помещения осуществляется в течение одн
ого рабочего дня (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента).

Решение о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации согласно внутренним правилам дело
производства не позднее одного рабочего дня со дня его подписания.

22.5. Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Зая
вителю.

Основанием для начала административной процедуры является принятие и подпис
ание решения Администрации о предоставлении (либо отказе в предоставлении) Муницип
альной услуги.

Выдача (направление) результата Муниципальной услуги Заявителю осуществляетс
я в соответствии со способами, указанными в пункте 6.4 настоящего Административного р
егламента не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

При обращении Заявителя за получением Муниципальной услуги в электронном ви
де с использованием ЕПГУ или РПГУ специалист Администрации в двухдневный срок в п
одсистеме «Личный кабинет» направляет Заявителю уведомление о необходимости получ
ения результата предоставления Муниципальной услуги или уведомление об отказе в пре
доставлении Муниципальной услуги.

Электронный образ документа, являющегося результатом предоставления Муницип
альной услуги, подписывается усиленной электронной подписью уполномоченного должно
стного лица, ответственного за предоставление Муниципальной услуги. Получение Заявит
елем электронного образа документа, являющегося результатом предоставления Муницип
альной услуги, не исключает получения результата предоставления Муниципальной услуг
и в виде бумажного документа лично Заявителем либо его представителем.

При выдаче документов через МФЦ указанные документы выдаются специалистом
МФЦ Заявителю либо его представителю на руки.

Специалист МФЦ:
устанавливает личность Заявителя либо уполномоченного им лица в установленно

м законом порядке при выдаче результата предоставления Муниципальной услуги Заявит
елю на руки;

выдает Заявителю результат предоставления Муниципальной услуги.
Максимальное время административной процедуры – один рабочий день.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) результ

ата Муниципальной услуги Заявителю.
После получения решения о предоставлении жилого помещения и договора найма жилого помещения Заявител

ь обеспечивает подписание всех экземпляров договора социального найма жилого помещения и представляет подписан
ный экземпляр лично в Администрацию либо направляет посредством почтового отправления.

22.6. Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у З
аявителя не применяется.

 
23. Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в решении Администрации о предоставлении

жилого помещения.
 
23.1. Прием и регистрация заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате

предоставления Муниципальной услуги документах.
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток или ошибо

к в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. К заявлению могут быть приложены доку
менты, подтверждающие допущенную опечатку или ошибку.

23.2. Специалист Администрации осуществляет регистрацию направленного заявления об исправлении допуще
нных опечаток или ошибок в соответствии с пунктом 22.2 настоящего Административного регламента в течение одного р
абочего дня с момента поступления заявления.

23.3. Формирование межведомственных запросов.
Административная процедура по формированию межведомственных запросов для данного варианта не примен

яется.
23.4. Рассмотрение заявления.
Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об ис

правлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устана
вливает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об от
сутствии опечаток и (или) ошибок.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результа
те предоставления Муниципальной услуги документах:
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- обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем);
- отсутствие опечаток или ошибок в документах.
23.5. Результат предоставления Муниципальной услуги передается на подпись главой Трудовского сельского по

селения Новоусманского муниципального района Воронежской области либо уполномоченному должностному лицу.
Подписанное решение подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства в день его под

писания.
23.6. Выдача (направление) документов Заявителю.
Документы с внесенными исправлениями допущенных опечаток и (или) ошибок либо решение об отказе во внес

ении исправлений в документы в виде справки об отсутствии опечаток и (или) ошибок направляется (выдается) Заявите
лю в течение 1 рабочего дня с даты принятия и подписания соответствующего решения главой Трудовского сельского по
селения Новоусманского муниципального района Воронежской области либо уполномоченным должностным лицом.

23.7. Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у З
аявителя не применяется.

23.8. Срок предоставления Муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом – в течение 3 рабочи
х дней момента поступления заявления.

 
24. Вариант 3. Выдача дубликата решения Администрации о предоставлении жилого помещения.
24.1. Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата решения Администрации о предоставлении жилого п

омещения.
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением о выдаче дубликата решения Администрации о п

редоставлении жилого помещения.
Специалист Администрации осуществляет регистрацию направленного заявления о выдаче дубликата решения

Администрации о предоставлении жилого помещения в соответствии с пунктом 22.2 настоящего Административного рег
ламента в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления.

24.2. Формирование межведомственных запросов.
Административная процедура по формированию межведомственных запросов для данного варианта не примен

яется.
24.3. Рассмотрение заявления.
Специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выд

аче дубликата решения Администрации о предоставлении жилого помещения проверяет, что соответствующее заявлени
е подано Заявителем (его представителем) и готовит дубликат соответствующего документа.

В случае подачи заявления о выдаче дубликата лицом, не являющимся Заявителем (его представителем), готов
ится проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Результат предоставления Муниципальной услуги передается на подпись главе Трудовского сельского поселени
я Новоусманского муниципального района Воронежской области либо уполномоченному должностному лицу.

Подписанное решение подлежит регистрации согласно внутренним правилам делопроизводства в день его под
писания.

24.4. Выдача (направление) документов Заявителю.
Дубликат решения Администрации о предоставлении жилого помещения либо решение об отказе направляется

(выдается) Заявителю в течение 1 рабочего дня с даты принятия и подписания.
24.5. Основанием для отказа в выдаче дубликата документов является обращение лица, не являющегося Заяви

телем (его представителем).
24.6. Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у З

аявителя не применяется.
24.7. Срок предоставления Муниципальной услуги в соответствии с настоящим вариантом – в течение 3 рабочи

х дней с даты поступления заявления.
 
25. Порядок оставления запроса Заявителя без рассмотрения.
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении Муниц

ипальной услуги без рассмотрения.
Заявление составляется в произвольной форме и направляется в Администрацию в на бумажном носителе либ

о в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательст
вом.

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрен
ия – 1 рабочий день.

Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения явля
ется предоставление Муниципальной услуги на момент его поступления, а также обращение с запросом об оставлении
заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем.

 
IV.            Формы контроля за исполнением административного регламента
 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответст

венными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых ак
тов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также прин
ятием ими решений

26. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормат
ивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на пост
оянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предо
ставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация
специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
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решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решени

я, действия (бездействие) должностных лиц.
 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставлен

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

27. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение план
овых и внеплановых проверок.

28. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверж
даемых руководителем Уполномоченного органа.

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или

выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Воронежск
ой области и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления (указать наименование муниципального
образования);

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставлен
ия муниципальной услуги.

 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги
29. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Администрат

ивного регламента, нормативных правовых актов Воронежской области и муниципальных правовых актов (указать наим
енование муниципального образования) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о пред
оставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответс
твии с требованиями законодательства.

 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны г

раждан, их объединений и организаций
30. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муници

пальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках заве
ршения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной у

слуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.
31. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устр

аняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций до

водится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части
1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,
а также их должностных лиц, муниципальных служащих,
работников
 
32. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного

лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных ч
астью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работник
ов в досудебном порядке.

33. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа

лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решен
ия и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в пол
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осущ
ествление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правов
ыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставл
ения муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российс
кой Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми а
ктами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными зако
нами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и и
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ными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В ук
азанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работник
а МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция п
о предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федеральног
о закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативны
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальным
и нормативными правовыми актами;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций
или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници
пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, е
сли на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципа
льной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фед
ерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными пр
авовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейс
твия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ст
атьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие
и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для п
редоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предус
мотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вн
есудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальн
ой услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

34. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.
35. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.
36. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоб

а.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципаль

ного служащего, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационн
ой сети "Интернет", в том числе Единого портала либо регионального портала, официального сайта Администрации, а т
акже может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с исполь
зованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого порт
ала, регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть н
аправлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официаль
ных сайтов этих организаций, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном пр
иеме заявителя.

37. Жалоба должна содержать:
- наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, ег

о руководителя и (или) работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действи
я (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администр
ации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администраци
и, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организа
ций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявител
я, либо их копии.

38. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица подаются в Администрацию.
Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих А

дминистрации главе Администрации (заместителю главы Администрации).
Глава Администрации (заместитель главы Администрации) проводят личный прием заявителей.

(п. 39 в редакции от 22.10.2024 № 57)
39. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы

на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в министерство цифрового развития Воронежской области или до
лжностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Воронежской области.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям
этих организаций.

40. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается одно из с
ледующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечат
ок и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежны
х средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативным
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и правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а такж
е в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
(п. 41 в редакции от 22.10.2024 № 57)

41. Жалоба, поступившая в Администрацию, в МФЦ, в министерство цифрового развития Воронежской области,
привлекаемые организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа
лования отказа Администрации, МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлени
и допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в теч
ение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

42. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 40 настоящего Адм
инистративного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляет
ся мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

43. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действ
иях, осуществляемых Администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями в целях незамедлительного устранения в
ыявленных 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 мун
иципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные р
азъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

44. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административн
ого правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед
лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставления муниципальной услуги
 
45. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного орга

на, а также его должностных лиц регулируется:
- Федеральным законом N 210-ФЗ;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 «О ф

едеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досуде
бного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Приложение № 1
к Административному регламенту
по предоставлению Муниципальной услуги

 
Форма решения о предоставлении Муниципальной услуги

____________________________________________________________
наименование уполномоченного органа местного самоуправления

 
 

Кому ____________________________ (фамилия, имя, отче
ство) _________________________________ ____________
_____________________ (телефон и адрес электронной поч
ты)

 
РЕШЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения
 

Дата ___________ № ________
 
По результатам рассмотрения заявления от __________ № __________ и приложенных к нему документов, в со

ответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение предоставить жилое помещение:
_________________________________________________________________

ФИО заявителя
и совместно проживающим с ним членам семьи:
1.
2.
3.

Сведения о жилом помещении
Вид жилого помещения  
Адрес  
Количество комнат  
Общая площадь  
Жилая площадь  

 
_____________________ ___________ ________________________
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(должность сотрудника     (подпись)            (расшифровка подписи)
органа власти,
принявшего решение)
 
М.П.

Приложение № 2
к Административному регламенту
по предоставлению Муниципальной услуги

 
 
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги ____

____________________________________________________
наименование органа местного самоуправления

 
Кому ____________________________ (фамилия, имя, отче
ство) _________________________________ ____________
_____________________ (телефон и адрес электронной поч
ты)

 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги «Предоставление жи
лого помещения по договору социального найма»

 
Дата ____________ № _____________

 
По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему документов,

в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необход
имых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

№ пункта административного р
егламента

Наименование основания для отказа в соо
тветствии с Административным регламент
ом

Разъяснение причин отказа в предос
тавлении услуги

   
   
   
   

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устране
ния указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орг
ан, а также в судебном порядке.

 
_____________________ ___________ ________________________
(ФИО должностного лица    (подпись)         (расшифровка подписи)
принявшего решение)
 
М.П.

Приложение № 3
к Административному регламенту
по предоставлению Муниципальной услуги

 
Форма решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги _____________________________________

________________________________ наименование органа местного самоуправления
 

Кому ____________________________ (фамилия, имя, отче
ство) _________________________________ ____________
_____________________ (телефон и адрес электронной поч
ты)

 
РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социальн
ого найма»

 
Дата _______________ № _____________

 
По результатам рассмотрения заявления от _________ № _______________ и приложенных к нему документов,

в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необход
имых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

№ пункта администра
тивного регламента

Наименование основания для отказа
в соответствии с Административным регламе
нтом

Разъяснение причин отказ
а в предоставлении услуги
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Разъяснение причин отказа: ________________________________________
 
Дополнительно информируем: _____________________________________
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устране

ния указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орг

ан, а также в судебном порядке.
 
_____________________ ___________ ________________________
(ФИО должностного лица (подпись)         (расшифровка подписи)
принявшего решение)
 
М.П.

Приложение № 4
к Административному регламенту
по предоставлению Муниципальной услуги

 
Форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги ___________________________________________________

__________________ (наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)
 

Заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма
 

1.              Заявитель _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Телефон (по желанию): ________________________________________________ Адрес электронной почты (по желани
ю): __________________________________
Документ, удостоверяющий личность заявителя:
наименование: ________________ серия, номер ___________________________ дата выдачи: _____________ кем выда
н: __________________________________
_____________________________________________________________________ код подразделения: _______________
____________________________________ Адрес регистрации по месту жительства:
____________________________________________________________________
2. Представитель заявителя:
_______________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:
наименование: _______________________________________________________ серия, номер______________________
_ дата выдачи: _____________________ Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
____________________________________________________________________
3. Проживаю один            Проживаю совместно с членами семьи
4. Состою в браке
Супруг: _____________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при
наличии), дата рождения, СНИЛС)
Документ, удостоверяющий личность супруга:
наименование: _______________________________________________________ серия, номер______________________
___ дата выдачи: ____________________
кем выдан: __________________________________________________________
код подразделения: ___________________________________________________
5. Проживаю с родителями (родителями супруга)
ФИО родителя______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ______________________ серия, номер_______________________
дата выдачи: _______________________ кем выдан: ________________________
____________________________________________________________________
6. Имеются дети
ФИО ребенка (до 14 лет)
____________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличи
и), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении________________________________________ дата____________________________
__ место регистрации ___________________
_____________________________________________________________________ ФИО ребенка (старше 14 лет)
_____________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличи
и), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении________________ дата___________________ место регистрации ________________
____________________________________ Документ, удостоверяющий личность:
наименование: _______________________________________________________ серия, номер______________________
_______ дата выдачи: _________________ кем выдан: _______________________________________________________
___
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7. Имеются иные родственники, проживающие совместно
ФИО родственника (до 14 лет)
_____________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличи
и), дата рождения, СНИЛС)
Номер актовой записи о рождении___________________ дата_________________ место регистрации _______________
_____________________________________ Степень родства _________________________________________________
______
ФИО родственника (старше 14 лет)
_____________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличи
и), дата рождения, СНИЛС)
Степень родства ______________________________________________________ Документ, удостоверяющий личность:
наименование: _______________________ серия, номер_____________________ дата выдачи: _____________________
__
кем выдан: _______________________________________________________

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. Даю свое согласие на получение,

обработку и передачу моих персональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персонал
ьных данных».

 
Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное отметить):
1. выдать лично в Администрации
2. выдать лично в многофункциональном центре
3. направить в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ
4. направить посредством электронной почты
 
 
Дата                                                                                             Подпись

Приложение № 5
к Административному регламенту
по предоставлению Муниципальной услуги

 
Перечень признаков заявителей, а также комбинаций значений признаков, каждая из кото

рых соответствует одному варианту предоставления Муниципальной услуги
 

Общие признаки, по которым объединяются категории заявителей
№ Общие признаки Категории заявителей
1 Физические лица Граждане Российской Федерации, признанны

е нуждающимися в предоставлении жилых п
омещений и состоящие на учете

Комбинации признаков / вариант предоставления Муниципальной услуги
1 Комбинация признаков Вариант предоставления Муниципальной усл

уги
 Кто обратился за Муниципальной

услугой?
- лично Заявитель
- уполномоченный представитель
Заявителя
- законный представитель несовер
шеннолетнего
 

Вариант 1. Подготовка решения о предоставлении жилого по
мещения и проекта Договора социального найма жилого пом
ещения по форме, утвержденной Постановлением Правител
ьства Российской от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Тип
ового договора социального найма жилого помещения».
Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошиб
ок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах.
Вариант 3. Выдача дубликата документа, выданного по резу
льтатам предоставления муниципальной услуги.

 
Приложение № 6
к Административному регламенту
по предоставлению Муниципальной услуги
 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о сдаче (передаче) жилого помещения

 
Мы, нижеподписавшиеся
______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________,
(ФИО, год рождения гражданина)
паспорт ________________________, выданный ________________________________
"__" ________ ____ г. (далее - заявитель), с одной стороны, и глава (глава администрации)____________ городского (сел
ьского) поселения _____________ муниципального района (городского округа) Воронежской области_________________
______________________________________________________________________________________________________
_,
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(ФИО)
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.
В связи с предоставлением жилого помещения на территории _________________________________ (наименование му
ниципального образования) заявитель принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из _____ комна
т __________ кв. м в квартире N ____ дома N _____ по улице ________________ в городе ______ _______ района _____
_______ Воронежской области, занимаемое им на основании
ордера (договора социального найма) от "__" __________ _____ г., выданного ____________________________________
___________________________,
(наименование органа, выдавшего ордер)
находящееся в муниципальной собственности, в 2-месячный срок с даты предоставления жилого помещения освободит
ь со всеми совместно проживающими с ним членами семьи и сдать его в установленном законодательством Российской
Федерации порядке.
 
Глава (глава администрации)
______________________________________________________
(ФИО, подпись)
 
Заявитель ________________________________________________________________________
(ФИО, подпись)
 
Кроме того, заявитель обязуется с момента подписания настоящего обязательства не приватизировать указанное жилое
помещение и не совершать иных действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не предоставлят
ь указанное жилое помещение для проживания другим лицам, не являющимся членами его семьи.
Глава (глава администрации)
_______________________________________________________________
(ФИО)
 
обязуется принять от должника занимаемое им жилое помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установлен
ный этим обязательством срок.
Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих
с _______________________________________________________, имеется.
(ФИО должника)

 

Данные о членах семьи должника Данные паспорта Подпись

ФИО степень родства дата рождения номер дата выдачи кем выдан

      

       

       

       

 
М.П.

Глава (глава администрации)
 

(ФИО, подпись)

"__" ___________ 20__ г.

Заявитель _______________________________________________________________
(ФИО, подпись)

"__" ___________ 20__ г.
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