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АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРЕПОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29.06.2026   							                              № 348
г. Череповец

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения 
по договору социального найма

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Череповецкого муниципального района от 09.12.2025 № 573,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения по договору социального найма. 
2. Признать утратившим силу постановление администрации Череповецкого муниципального района от 28.02.2019 № 265 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».
3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельская новь» и разместить на официальном сайте Череповецкого муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».



Глава округа                                                                                    Н.В. Сальников 








УТВЕРЖДЕН
постановлением
Администрации округа
от 29.06.2026 № 348


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения по договору социального найма 


I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения, предоставленному по договору социального найма (далее - Административный регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.
1.1.2. Перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении 2 к Административному регламенту.


1.2. Круг заявителей
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются малоимущие граждане, проживающие на территории Череповецкого муниципального округа, которые приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо их уполномоченные представители (далее – заявители).


1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области»
При предоставлении муниципальной услуги отдельные категории заявителей, объединенных общими признаками, не выделяются. Предоставление муниципальной услуги для всех заявителей осуществляется в общем порядке.



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление жилого помещения по договору социального найма.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Органом местного самоуправления муниципального образования округа Вологодской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Администрация Череповецкого муниципального округа Вологодской области (далее – Администрация округа).
2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение Администрации округа – управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства, если жилое помещение расположено на территории г. Череповца (далее – УСиЖКХ), либо территориальный отдел, если жилое помещение, расположено на территории Череповецкого муниципального округа (далее – Уполномоченный орган).
2.2.3. Возможность принятия МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов, принятия решения об отказе в приеме заявления и прилагаемых к нему документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется (при условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является подписанное уполномоченным лицом распоряжение:
- о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
- об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 
31 календарный день.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания
Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения 
заявителя непосредственно в уполномоченный орган или МФЦ
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя непосредственно в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу или МФЦ не должно превышать 15 минут.

2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги
Регистрация заявления, в том числе в электронной форме осуществляется в день его поступления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанных документов).

 2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется  
муниципальная услуга
2.8.1. Центральный вход в здание Администрации округа (территориального отдела), в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации округа (территориального отдела).
Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него (пандус, поручни).
2.8.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, обеспечиваются:
возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников УСиЖКХ (Уполномоченного органа);
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников УСиЖКХ (Уполномоченного органа);
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга;
содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
надлежащее размещение информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничения их жизнедеятельности;    
обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 
от 22 июня 2015 года № 386н;
оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;
обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
оказание сотрудниками УСиЖКХ (Уполномоченного органа), предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.8.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.8.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
В помещениях Администрации округа (территориального отдела) на видном месте устанавливаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.
2.8.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, обеспечены бланками уведомлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом настоящего Административного регламента.
Настоящий Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть доступны для ознакомления на бумажных носителях.
Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения Администрации округа (территориального отдела). Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям.
2.8.6. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, размещены на сайте округа и на ЕПГУ.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.9.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
2) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
3) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;
5) возможность подачи заявления и документов непосредственно в УСиЖКХ или Уполномоченный орган, через ЕПГУ, РПГУ, по электронной почте, по почте, через МФЦ;
6) возможность обращения за получением муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и муниципальных услуг в МФЦ, в том числе посредством запроса о предоставлении нескольких услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ;
2.9.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
4) достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
5) снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
6) количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью (взаимодействие заявителя со специалистами осуществляется дважды: при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении в УСиЖКХ или Уполномоченный орган; продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 15 минут);
7) корректность и компетентность специалиста, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
2.9.3. Заявителям, представителям заявителя обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.9.4. Возможность получения результата муниципальной услуги в МФЦ.
2.9.5. Возможность получения муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг, в том числе по экстерриториальному принципу, отсутствует.
2.9.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на сайте округа и на ЕПГУ.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
2.10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.2. При предоставлении муниципальной услуги используется ГИС АСИЗ. 
2.10.3 Невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить. Запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 
2.10.4. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предоставляются. 
2.10.5. Невозможность предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе возможность принятия решения об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
(в случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подан в МФЦ).
2.10.6. Невозможность выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.
2.10.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
2.10.7.1. Технической ошибкой являются описки, опечатки, грамматические или арифметические ошибки либо подобные ошибки, допущенные УСиЖКХ или Уполномоченным органом в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 
2.10.7.2. В случае выявления технической ошибки в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в УСиЖКХ или Уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенной технической ошибки. 
2.10.7.3. Основанием для начала процедуры по исправлению технической ошибки, допущенной в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, является поступление в УСиЖКХ или Уполномоченный орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении ошибки (опечатки), согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту. 
Заявление об исправлении ошибки (опечатки) с необходимыми документами регистрируется в УСиЖКХ или Уполномоченном органе. 
2.10.7.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении ошибки (опечатки) и прилагаемых документов УСиЖКХ или Уполномоченный орган принимает решение об исправлении технической ошибки с подробным указанием вносимых изменений либо решение об отказе в исправлении технической ошибки в случае отсутствия обстоятельств, свидетельствующих о наличии технической ошибки. Срок рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки составляет 15 рабочих дней. 
2.10.7.5. Специалист УСиЖКХ или Уполномоченного органа в течение одного рабочего дня со дня регистрации решения об исправлении технической ошибки либо решения об отказе в исправлении технической ошибки уведомляет заявителя о принятом решении. 
2.10.7.6. Специалист УСиЖКХ или Уполномоченного органа выдает (направляет) заявителю решение об исправлении технической ошибки либо решение об отказе в исправлении технической ошибки способом, указанным заявителем в заявлении. 
2.10.7.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах: 
а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента; 
б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
2.10.7.8. Исправление технической ошибки может осуществляться по инициативе УСиЖКХ или Уполномоченного органа в случае самостоятельного выявления факта допущенной технической ошибки. 
2.10.8. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги. 
2.10.8.1.Заявитель вправе обратиться в УСиЖКХ или Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту. 
2.10.8.2. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата решения о предоставлении муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом, УСиЖКХ или Уполномоченный орган выдает дубликат решения о предоставлении муниципальной услуги с присвоением того же регистрационного номера, который был указан в ранее выданном решении. 
В случае, если ранее заявителю было выдано решение в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата решения заявителю повторно представляется указанный документ. Дубликат решения о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги, направляется заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.
2.10.8.3. Исчерпывающий перечень оснований для выдачи дубликата документа.
Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата документа, являются:
- отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информации, позволяющей идентифицировать ранее выданную информацию;
- представление заявления о выдаче дубликата документа неуполномоченным лицом.
2.10.9. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения. 
Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления услуги, вправе обратиться в УСиЖКХ или Уполномоченный орган с заявлением об оставлении заявления предоставлении муниципальной услуги 
без рассмотрения по форме согласно приложению 7 к настоящему Административному регламенту. На основании поступившего заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения УСиЖКХ или Уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения. Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется заявителю способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения. Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в орган местного самоуправления за получением услуги.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, приведен в таблице 1 приложения 3 к настоящему Административному регламенту.
2.11.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведен в таблице 2 приложения 3 к Административному регламенту.
2.11.3. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведена в приложении 1 к Административному регламенту.
2.11.4. Исчерпывающий перечень способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов предоставлен в таблице 3 приложения 3 к настоящему Административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведен в таблице 1 приложения 4 
к настоящему Административному регламенту.
2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги приведен в таблице 2 приложения 4 
к настоящему Административному регламенту.
2.12.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 3 приложения 4 к настоящему Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:
1) профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводимого специалистом  УСиЖКХ, Уполномоченного органа или специалистом МФЦ;
2) прием и регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) межведомственное информационное взаимодействие;
4) рассмотрение заявления и прилагаемых документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
6) получение дополнительных сведений от заявителя;
7) оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах.
3.1.2. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

3.2. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводимого специалистом УСиЖКХ, Уполномоченного органа 
или специалистом МФЦ
Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Профилирование осуществляется:
в УСиЖКХ или Уполномоченном органе при личном обращении;
с использованием ЕПГУ, РПГУ (при наличии технических возможностей);
в МФЦ при личном обращении.
Профилирование при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой связи и электронной почты не осуществляется.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры, является поступление в УСиЖКХ или Уполномоченный орган заявления и прилагаемых документов.
3.3.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления и прилагаемых документов:
осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих заявлений;
выдает расписку в получении представленных документов с указанием их перечня, даты их получения УСиЖКХ или Уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены заявителем в УСиЖКХ или Уполномоченный орган посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявлений и документов направляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления, по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов.
Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в УСиЖКХ или Уполномоченный орган.
3.3.3. После регистрации заявление направляется для рассмотрения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3.4. Максимальный срок административной процедуры составляет 
1 рабочий день со дня поступления заявления и приложенных документов.
3.3.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является поступление заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.6. Результатом административной процедуры является передача заявления и приложения документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Межведомственное информационное взаимодействие
В случае, если специалистом УСиЖКХ или Уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, будет выявлено, что в перечне представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные таблицей 2 приложения 3 к настоящему административному регламенту, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.
Межведомственные запросы направляются в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) в срок не позднее 1 рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов от заявителя.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается в случае невозможного направления межведомственных запросов в электронной форме.
Специалист УСиЖКХ или Уполномоченного органа обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.5. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры, является получение заявления и прилагаемых документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на рассмотрение.
3.5.2. В срок не позднее 15 календарных дней со дня регистрации заявления, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и прилагаемые документы и осуществляет одно из следующих действий: 
в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит проект письма об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма и направляет проект письма об отказе руководителю Уполномоченного органа для подписания;
в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит проект распоряжения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда (далее - распоряжение о предоставлении жилого помещения).
3.5.3. Руководитель Уполномоченного органа в течение 1 рабочего дня с даты получения проекта письма об отказе рассматривает, подписывает и передает письмо специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.5.4. Проект распоряжения о предоставлении жилого помещения, подлежит согласованию. Уполномоченное лицо подписывает согласованный проект распоряжения о предоставлении жилого помещения в течение 
1 рабочего дня со дня его получения.
3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписанное уполномоченным лицом: 
- распоряжение о предоставлении жилого помещения;
- письмо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, подписанное руководителем Уполномоченного органа
3.5.6. Срок административной процедуры составляет не более 
27 календарных дней со дня регистрации заявления.
     
3.6. Выдача (направление) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги
3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной процедуры является подписание руководителем Уполномоченного органа документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.6.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее 3 календарных дней с даты подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю копию распоряжения,  либо письмо об отказе. 
В случае предоставления заявителем заявления через МФЦ указанные документы направляются в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
В случае обращения заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ уведомление направляется заявителю  в «Личный кабинет».
3.6.3. В случае принятия решения о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору социального найма с заявителем заключается договор социального найма жилого помещения в срок, указанный в решении.
3.6.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю распоряжения о предоставлении жилого помещения или письма об отказе в предоставлении жилого помещения  муниципального жилищного фонда по договору социального найма. 
3.6.5. Срок административной процедуры составляет не более 
3 календарных дней с даты принятия распоряжения о предоставлении жилого помещения, подписания руководителем Уполномоченного органа письма об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма  муниципального жилищного фонда. 

3.7. Получение дополнительных сведений от заявителя
Получения дополнительных сведений при предоставлении муниципальной услуги от заявителей не требуется.

3.8. Оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах
При предоставлении муниципальной услуги оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах не предусмотрена.
IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
4.1. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
В личном кабинете заявителя на РПГУ, ЕІІГУ размещаются статусы о ходе предоставления муниципальной услуги, соответствующие установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации административным процедурам предоставления муниципальных услуг.
К видам статусов о ходе предоставления муниципальной услуги, которые могут быть размещены в личном кабинете заявителя РПГУ, ЕПГУ относятся:
Зарегистрировано;
Подготовка документа;
Подготовлен результат;
Подготовлен отказ.
4.2. Информацию об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, за исключением ЕПГУ, РПГУ, заявитель может получить:
при непосредственном обращении заявителя в УСиЖКХ или Уполномоченный орган, или посредством телефонной связи;
при непосредственном обращении заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи;
посредством электронной почты.

































Приложение 1
к Административному регламенту

                                                              
Кому___________________________________________

Заявитель__________________________________
                         Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)
___________________________________________
дата рождения   __________________________________
	паспорт: ___________________________________
серия, номер, кем, когда выдан   __________________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу
__________________________________________
проживающего (ей) по адресу: _____________________ 
________________________________________________
	тел. ______________________________________
	e-mail _____________________________________
[bookmark: Par507]
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения по договору социального найма

Прошу предоставить мне на семью из __________ человек жилое помещение муниципального жилищного фонда социального использования, расположенное по адресу: ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
по договору социального найма жилого помещения как лицу, относящемуся к категории 
_____________________________________________________________________________________________
(указать категорию в соответствии с документом, подтверждающим отнесение гражданина к категории граждан, имеющих право на   получение жилого помещения по договору социального найма жилого помещения в соответствии с законодательством, а также номер и дату выдачи данного документа)
Состав семьи:
супруга (супруг) ___________________________________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения)
паспорт: серия _________ № __________, выдан  __________________________ "__"____________ ____ г., 
проживает по адресу: ________________________________________________________________________,
зарегистрирован(а) по адресу: ________________________________________________________________;
дети:
1) __________________________________________________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ № ______________,
выдан ________________________________________________________________«___»_______________ г.,
проживает по адресу: ________________________________________________________________________;
2) __________________________________________________________________________________________,
(ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________ № _______________,
выдан ________________________________________________________________«___»_______________ г.,
проживает по адресу: ________________________________________________________________________,
зарегистрирован(а) по адресу: ________________________________________________________________;
3) ___________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
паспорт (свидетельство о рождении): серия _______________ № ______________,
выдан _______________________________________________________________«____»_______________ г.,
проживает по адресу: ________________________________________________________________________,
зарегистрирован(а) по адресу: ________________________________________________________________.

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:
_____________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)
паспорт: серия _______ № _____________, выдан __________________________ «___»__________ ____ г.;
_____________________________________________________________________________________________
                          (ф.и.о., дата рождения)
паспорт: серия _____ № _____________, выдан ____________________________ «____»__________ ____ г.

 « ___»__________ 20__ г.         




































Приложение 2 
к Административному регламенту


Условные обозначения и сокращения,
 используемые в Административном регламенте

	ЕПГУ
	федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

	РПГУ
	государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области»

	ГИС АСИЗ
	государственная информационная система Вологодской области - «Автоматизированная система исполнения запросов»

	МФЦ 
	муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Череповецком муниципальном округе»

	ЕГРН
	Единый государственный реестр недвижимости





	




















Приложение 3
к Административному регламенту


Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

Таблица 1
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	В целях получения решения по предоставлению жилого помещения по договору социального найма:

	Наименование документа
	Пояснение

	заявление 
	по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту
- посредством ЕПГУ, РПГУ формируется заявления  посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме, также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;
- на бумажном носителе в УСиЖКХ или Уполномоченном органе, в МФЦ либо с использованием услуг операторов почтовой связи.

	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	лично в УСиЖКХ или Уполномоченный орган, МФЦ - предоставляется оригинал документа или нотариально заверенная копия, действительные в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	документ, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации
	лично в УСиЖКХ или Уполномоченный орган, МФЦ - предоставляется оригинал документа, действительный в соответствии с законодательством Российской Федерации

	документы, удостоверяющие личность  лиц, указанных в качестве его семьи, достигших совершеннолетия;
свидетельство о заключении брака (для лиц, состоящих в браке);
 свидетельства о рождении или иные документы, удостоверяющие личность детей (для лиц, имеющих детей);
 решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и иные документы, выданные уполномоченными органами (в целях подтверждения факта наличия семейных отношений);
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	лично в УСиЖКХ или Уполномоченный орган, МФЦ - оригинал заявления, подписанный заявителем либо представителем заявителя;
- посредством ЕПГУ, РПГУ - формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме, также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги;
- на бумажном носителе в УСиЖКХ или Уполномоченный орган, МФЦ либо с использованием услуг операторов почтовой связи



Таблица 2
	Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	Наименование документа
	Пояснение

	Выписка из ЕГРН  об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (жилого помещения)
	Выписка из ЕГРН в 1 экземпляре на бумажном носителе при обращении в УСиЖКХ или Уполномоченный орган, MФЦ или почтовым отправлением (предоставление оригинала не требуется)

	Выписка из ЕГРН
	



Таблица 3
	Способы подачи заявления и документов и (или) информации для предоставления муниципальной  услуги:

	- в Уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении;

	- в МФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении;

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности);

	- посредством почтовой связи
	на бумажном носителе
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Приложение 4
к Административному регламенту

Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для приостановления предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Таблица 1
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1) Заявление представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги;
2) Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
3) Представленные документы прекратили свое действие на день обращения за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом);
4) Представленные документы содержат подчистки и исправления текста;
5) Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;
6) Выявление несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления заявления и прилагаемых документов в электронной форме);
7) Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
8) Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;
9) Наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему документах.



Таблица 2
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.




Таблица 3
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Основания для отказа в выдаче согласия на предоставление жилого помещения, предоставленного по договору социального найма:
- не представлены документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их представления, в том числе в электронной форме;
- получение от заявителя письменного отказа от предоставления муниципальной услуги; 
- отказ в согласовании структурных подразделений Уполномоченного органа;
- при переоценке размера доходов и стоимости имущества граждан, принятых на учет нуждающихся в жилых помещениях, установлено, что гражданин не может находиться на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.


Приложение 5
к Административному регламенту

	В управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства  администрации Череповецкого муниципального округа Вологодской области

	Сведения о заявителе:


(полные Ф.И.О. физического лица/, полное наименование организации и организационно-правовой формы юридического лица)
в лице:


(Ф.И.О. руководителя, иного уполномоченного лица, представителя физического лица)

Документ, удостоверяющий личность:


(вид документа, серия, номер документа, кем и когда выдан)


Сведения о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя):
ОГРН (ОГРНИП), дата внесения записи в ЕГРЮЛ (ЕГРИП) 	 ИНН 		
Телефон: 	
Эл. почта:


Место нахождения (регистрации) и адрес юридического лица/адрес места жительства (регистрации) физического лица: 	 Почтовый адрес:




Заявление 
об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
Прошу Вас	исправить	допущенную	ошибку	(опечатку)	в 

[bookmark: (указать_форму_документа,_его_наименован]                   (указать форму документа, его наименование, реквизиты и принявший орган)
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Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:
	Направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной
государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных и муниципальных услуг
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по
адресу:	
	

	Направить на бумажном носителе на почтовый
адрес: 	
	

	Указывается один из перечисленных способов




	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)







































Приложение 6 
к Административному регламенту

      В управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства  администрации Череповецкого муниципального округа
      ______________________________________
                                     
от ________________________________
                                 (фамилия) ________________________________
                               (имя) 
 _____________________________________,
           (отчество – при наличии)
зарегистрированного (ой) по месту жительства по  адресу:
________________________________
(почтовый индекс, населенный пункт, _______________________________,
улица, номер дома, квартиры)
номер телефона:___________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного по результатам  предоставления муниципальной услуги

Прошу выдать мне дубликат_____________________________________
                                                                                  (результат предоставления муниципальной услуги)
от «___»________20__г. №_______ в связи _____________________________                                                                     
________________________________________________________________
     (обстоятельства, потребовавшие выдачи дубликата предоставления муниципальной услуги)

К заявлению прилагаю следующие документы (указываются наименование и реквизиты документа):
____________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» ________ 20__ года                                   ________________________                                   
	       (подпись)







Приложение 7
к Административному регламенту

	









	В управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Череповецкого муниципального округа                                                                              
от ________________________________________________________________________________________
____________________________________________
____________________________________________
 (полное наименование, ИНН, ОГРН, контактный телефон, электронная почта, почтовый адрес – в отношении ЮЛ или ИП; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон, адрес электронной почты, адрес регистрации, адрес фактического проживания – в отношении физического лица)


	
Заявление
об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
	

	Прошу оставить заявление о предоставлении муниципальной услуги 
«                                                                                                                                                    »

 от «___» __________ 20___, регистрационный номер №____________ без рассмотрения.

ВЫБРАТЬ НЕОБХОДИМОЕ
	

	Заявление и документы, приложенные к нему, прошу вернуть заявителю.

	
	Без возврата заявления и документов.



	

	
через МФЦ ___________________
почтой _______________________
электронной почтой ____________
лично в УСиЖКХ или Уполномоченный орган____________
	

	
Я,  ____________________________________________________________________,
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	даю согласие на обработку предоставленных уполномоченным органам, предоставляющим настоящую муниципальную услугу, персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
	

	«___» __________ 20__ г.                                                  ________________________
	(подпись)
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