
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СРЕДНЕУРАЛЬСК

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Og.

г. Среднеуральск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда 

по договору найма в специализированном жилищном фонде»

Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральными 
законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации городского округа Среднеуральск от 11.12.2018 
№ 829 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления 
муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа Среднеуральск, 
администрация городского округа Среднеуральск
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищном фонде» (прилагается).

2. Признать утратившими силу постановление администрации городского округа 
Среднеуральск от 23.12.2019 № 792 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном 
жилищном фонде».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя главы администрации городского округа Среднеуральск 
М.Н. Кузьмину.

4. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой 
информации «Вести ГО Среднеуральск» и сетевом издании «Среднеуральский
вестник».

Временно исполняющий полномочия 1I 
главы городского округа Срёднеуралнж А.В. Стасёнок

Бланк № 0019106



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
городского округа Среднеуральск 
от -П 08 2023 No ggg-DA
«Об утверждении административного 
регламента предоставления
муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по 
договору найма в специализированном 
жилищном фонде»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ НАЙМА

В СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОМ ЖИЛИЩНОМ ФОНДЕ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ РЕГЛАМЕНТА

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищном фонде» (далее - регламент) 
устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищном фонде» 
(далее - муниципальная услуга).

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных 
процедур отдела социальной и жилищной политики Администрации городского 
округа Среднеуральск, предоставляющего муниципальную услугу 
(далее - Жилищный отдел), осуществляемых в ходе предоставления 
муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, 
взаимодействия с заявителем.

КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические 
лица:

1) работники муниципальных учреждений, предприятий на период 
их работы;

2) муниципальные служащие на период службы;



3) граждане, избранные на выборные должности в органы местного 
самоуправления городского округа Среднеуральск;

4) медицинские работники государственных учреждений здравоохранения, 
расположенных на территории городского округа Среднеуральск;

5) граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, 
в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам 
социального найма;

6) граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения 
взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита 
банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, 
предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, 
и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент 
обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

7) граждане, у которых единственные жилые помещения стали 
непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

8) лица, относящиеся (которые относились) к категории «дети-сироты, дети, 
оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей», достигших возраста 18 лет, по окончании 
срока пребывания в образовательных организациях, организациях социального 
обслуживания, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, 
создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения родителей, а также по завершении получения 
профессионального образования, либо окончании прохождения военной службы 
по призыву, либо окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях, 
включенных органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации 
в список, имеющих право на получение благоустроенных жилых помещений 
специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных 
жилых помещений, временно, на период до фактического получения такого жилого 
помещения;

9) работники организаций иных форм собственности по ходатайству 
руководителя;

10) иные граждане в случаях, предусмотренных законодательством, 
заинтересованные в предоставлении данной услуги, а также их представители, 
полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, не обеспеченные жилыми 
помещениями на территории городского округа Среднеуральск.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть 
представитель заявителя (далее - представитель) при предоставлении доверенности 
(нотариально удостоверенной), оформленной в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, решение органа опеки и попечительства о назначении 
опекуном (попечителем).

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ 
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется непосредственно сотрудниками отдела социальной 
и жилищной политики администрации городского округа Среднеуральск 
(далее - сотрудники Жилищного отдела) при личном приеме и по телефону, а также 
через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг) и его филиалы.

5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах 
контактных телефонов, адресах электронной почты Жилищного отдела 
и официального сайта городского округа Среднеуральск, информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: 

, на официальном сайте городского округа 
Среднеуральск:  на информационных стендах 
администрации городского округа Среднеуральск, на официальном сайте 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг ( ), а также предоставляется непосредственно 
сотрудниками Жилищного отдела при личном приеме, а также по телефону.

https://www.gosuslugi.rU/150078/l/info
https://sredneuralsk.midural.ru/

www.mfc66.ru

6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются 
достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, 
полнота информирования.

7. При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники 
Жилищного отдела должны корректно и внимательно относиться к гражданам, 
не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке 
предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием 
официально-делового стиля речи.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

8. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилого 
помещения муниципального жилищного фонда по договору найма 
в специализированном жилищном фонде».

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

https://www.gosuslugi.rU/150078/l/info
https://sredneuralsk.midural.ru/
http://www.mfc66.ru


9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского 
округа Среднеуральск (далее - Администрация), а именно Жилищным отделом.

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНОВ И ОРГАНИЗАЦИИ, ОКРАТЦЕНИГ 
В КОТОРЫЕ НЕОБХОДИМО ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

10. При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников 
получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
могут принимать участие в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Свердловской области (далее - Росреестр);

территориальный орган федерального органа исполнительной власти 
уполномоченный на осуществление функций по контролю и надзору в сфере 
миграции (иные организации, ответственные за регистрацию граждан по месту 
жительства либо пребывания);

оценочные компании, организации, индивидуальные предприниматели, 
выполняющие услуги по оценке рыночной стоимости объектов в зданиях жилого 
назначения (жилые помещения в многоквартирных домах);

филиал СОГУП «Областной Центр недвижимости» Филиал
«Верхнепышминское БТИ»;

муниципальное казенное учреждение «Управление жилищно-
коммунального хозяйства»;

Управление муниципальным имуществом администрации городского округа 
Среднеуральск;

Отдел надзорной деятельности и профилактической работы городского 
округа Верхняя Пышма, городского округа Среднеуральск УНДиПР ГУ МЧС 
России по Свердловской области;

Управление социальной политики Министерства социальной политики 
Свердловской области по городам Верхняя Пышма и Среднеуральск;

Главное управление МВД России по Свердловской области;
ГАУЗ СО «Верхнепышминская ЦГБ им. П.Д. Бородина».
11. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 
с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных 
в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, указанные в части 1 статьи 9 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».



ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
12.1. предоставление заявителю жилого помещения специализированного 

жилищного фонда и заключение договора найма специализированного жилого 
помещения;

12.2. отказ в предоставлении жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде.

СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ 
В ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
В СЛУЧАЕ, ЕСЛИ ВОЗМОЖНОСТЬ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ 

ПРЕДУСМОТРЕНА ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ 
ФЕДЕРАЦИИ, В ТОМ ЧИСЛЕ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ 

АКТАМИ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ, СРОК ВЫДАЧИ 
(НАПРАВЛЕНИЯ) ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

13. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителя. Устная 
консультация оказывается в день обращения.

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется 
заявителю в течение десяти рабочих дней со дня регистрации обращения заявителя.

14. С учетом обращения заявителя через МФЦ срок предоставления 
муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации заявления в Жилищном 
отделе.

НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования размещен на официальном сайте городского округа Среднеуральск 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: 

 и на Едином 
портале: .

https://sredneuralsk.midural.ru/uslugi/predostavlenie-zhilogo-pomeshcheniya- 
munitsipalnogo-zhilishchnogo-fonda-po-dogovoru-nayma-v-spetsial/

https://www.gosuslugi.ni/128458/l/info
Администрация обеспечивает размещение и, актуализацию перечня 

указанных нормативных правовых актов на своем официальном сайте 

https://sredneuralsk.midural.ru/uslugi/predostavlenie-zhilogo-pomeshcheniya-munitsipalnogo-zhilishchnogo-fonda-po-dogovoru-nayma-v-spetsial/
https://www.gosuslugi.ni/128458/l/info


в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином 
портале.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 
В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ 

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И УСЛУГ, 
КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ

И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ, 

СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ

16. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 
в Жилищный отдел либо в МФЦ следующие документы:

1) заявление о предоставлении жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде 
по форме, согласно приложению настоящего регламента (прилагается).

Заявление о предоставлении жилого помещения подписывает подающий 
заявление гражданин или уполномоченное им лицо (представитель), также даются 
согласия всех членов семьи на обработку персональных данных;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи. 
К членам семьи заявителя относятся совместно проживающие с заявителем 
супруг(а), дети и родители, другие родственники и иные лица, признанные 
в случаях, предусмотренных федеральными законами, членами семьи;

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского 
состояния, т.е. документы, подтверждающие наличие родственных или иных 
отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении или 
расторжении брака, судебные решения о признании членом семьи);

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 
оформленный и выданный в порядке, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации (если от имени заявителя обращается его представитель);

5) письменное обращение (ходатайство) руководителя учреждения, 
организации, предприятия о предоставлении работнику служебного жилого 
помещения;

6) ходатайство начальника управления социальной политики 
о предоставлении гражданам, относящимся (которые относились) к категории 
«лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» жилого 
помещения в общежитии на период до получения благоустроенного жилого 
помещения государственного специализированного жилищного фонда 
Свердловской области;

7) надлежаще заверенную копию Приказа о приеме на работу (службу), 
трудовой договор (контракт) и надлежаще заверенную работодателем копию 
трудовой книжки, для предоставления служебного жилого помещения;



8) справку Отдела надзорной деятельности и профилактической работы 
городского округа Верхняя Пышма, городского округа Среднеуральск УНДиПР 
ГУ МЧС России по Свердловской области (пожарной службы) об уничтожении 
жилого помещения в результате пожара;

9) документы, подтверждающие признание помещения, не отвечающим 
установленным требованиям (заключение межведомственной комиссии 
о признании жилого помещения подлежащим капитальному ремонту, 
реконструкции или перепланировке, о признании жилого помещения непригодным 
для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции);

10) справку ГАУЗ Свердловской области "Верхнепышминская центральная 
городская больница" об отсутствии заболевания туберкулезом заявителя и (или) 
членов его семьи для предоставления общежития;

11) правоустанавливающий документ (договор, свидетельство, ордер) 
на жилое помещение, в котором заявитель и члены его семьи зарегистрированы 
по месту жительства (пребывания);

12) справка СОГУП «Областной Центр недвижимости» Филиал 
«Верхнепышминское БТИ», подтверждающая наличие или отсутствие на праве 
собственности жилых помещений, полученных путем дарения, купли-продажи, 
вступления в права наследования, а также приватизированного и частного 
домовладения всех членов семьи, указанных в качестве членов семьи;

13) решение суда, в соответствии с которым взыскание обращено на жилые 
помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной 
организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом 
на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита 
или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения 
являются для них единственными.

Заявители, подающие заявления от имени гражданина, признанного 
недееспособным, законными представителями которого они являются, прилагают 
дополнительно следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, 
признанного недееспособным;

2) решение суда о признании гражданина недееспособным;
3) решение органа опеки и попечительства о назначении опекуном 

(попечителем).
При представлении копий документов заявитель должен предоставить 

оригиналы вышеперечисленных документов.
17. Для получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, заявитель 
лично обращается в органы государственной власти, учреждения и организации.

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, указанные в пункте 16 настоящего регламента, 
представляются в Жилищный отдел посредством личного обращения заявителя 
и (или) через МФЦ, и (или) с использованием информационно­



телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, 
в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, 
в форме электронных документов.

При этом заявление и электронный образ каждого документа должны быть 
подписаны простой электронной подписью в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона 
от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления 
Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года Ns 33 
«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных 
и муниципальных услуг».

ИСЧЕРПЬШАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 
В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ 

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ 
НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, 

ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ИНЫХ ОРГАНОВ, 
УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, 

И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ, А ТАКЖЕ 
СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯМИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ

19. Документами (сведениями), необходимыми в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, являются:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним о наличии в собственности заявителя и членов его семьи 
жилого помещения, а также о совершенных заявителем и членами его семьи 
сделках с жилыми помещениями за последние пять лет на всех членов семьи;

правоустанавливающие и правоподтверждающие документы на жилые дома, 
квартиры, занимаемые заявителями и членами семьи по договору социального 
найма (договор социального найма, договор найма);

кадастровый паспорт на жилое помещение;
справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного 

за регистрацию граждан по месту жительства, подтверждающую место жительства 
заявителя и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах;

справка органа местного самоуправления о проведении капитального 
ремонта или реконструкции дома, в котором находятся жилые помещения, 
занимаемые по договорам социального найма;

страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) застрахованного 
лица с учетом дополнительных сведений о месте рождения, документе, 
удостоверяющем личность.



Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные 
в части первой настоящего пункта, по собственной инициативе.

Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить 
по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении 
услуги.

УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ 
ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ 

ИЛИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДЕЙСТВИЙ

20. Запрещается требовать от заявителя:
20.1. представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

20.2. представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными 
правовыми актами, находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

20.3. представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих 
случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

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



выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 
или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, работника МФЦ при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае 
в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявления и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале, либо на официальном сайте городского округа 
Среднеуральск;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, 
если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, либо на официальном 
сайте городского округа Среднеуральск.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА 
- В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Основаниями для отказа в приеме заявлений и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги являются случаи:

представление неполного пакета документов, указанных в пункте 16 
настоящего регламента;

представление нечитаемых документов, документов с приписками, 
подчистками, помарками;

представление документов лицом, не уполномоченным в установленном 
порядке на подачу документов (при подаче документов для получения 
муниципальной услуги на другое лицо).

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник 
Жилищного отдела отказывает в приеме документов.

При условии устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
заявитель вправе обратиться повторно для получения соответствующей 
муниципальной услуги.



ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ 
ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

непредставление документов, предусмотренных в пункте 16 настоящего 
регламента;

выявление в документах, представленных заявителем, сведений, 
не соответствующих действительности;

представлены документы, которые не подтверждают право 
соответствующего гражданина на переселение из жилых помещений, признанных 
в установленном порядке непригодными для проживания, аварийными 
либо находящихся в жилых домах, подлежащих сносу;

заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 3 
настоящего регламента;

отсутствие свободных жилых помещений в муниципальном жилищном 
фонде на территории городского округа Среднеуральск.

23. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
оформляется в письменной форме с указанием причин, послуживших основанием 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, направляется заявителю 
не позднее десяти рабочих дней со дня принятия такого решения. Решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано 
заявителем в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

24. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы.

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ 

НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ 

О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ 
ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 

УСЛУГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ



В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
и документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата муниципальной услуги в Жилищном отделе не должен превышать 
15 минут.

При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ 
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГИ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ, УЧАСТВУЮЩЕЙ 
В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 

В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

27. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего регламента, 
осуществляется в день их поступления в Жилищный отдел при обращении лично 
или через МФЦ.

28. В случае если заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в электронной форме, Жилищный отдел не позднее 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю 
электронное сообщение о принятии, либо об отказе в принятии заявления.

Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, направленных в форме электронных документов, 
при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется 
не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Жилищный отдел.

29. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 
настоящего регламента.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ 
МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, МЕСТАМ 

ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ 
С ОБРАЗЦАМИ ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ И ПЕРЕЧНЕМ ДОКУМЕНТОВ, 

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ КАЖДОЙ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, РАЗМЕЩЕНИЮ 
И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ 

И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ



ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ
К ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ УКАЗАННЫХ 

ОБЪЕКТОВ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ

30. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 
должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной 
доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта 
заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

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

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, 
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными 
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный 
доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Место ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных 
мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 
бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием:



номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;
графика приема заявителей.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), 

в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное 
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям 
и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
и к государственной муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются муниципальные услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема 
граждан, размещается информация, указанная в пункте 5 настоящего регламента.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОЛИЧЕСТВО ВЗАИМОДЕЙСТВИЙ 

ЗАЯВИТЕЛЯ С ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ИХ ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ, 

ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МФЦ, 
ВОЗМОЖНОСТЬ ЛИБО НЕВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЛЮБОМ ТЕРРИТОРИАЛЬНОМ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИИ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ПО ВЫБОРУ ЗАЯВИТЕЛЯ 
(ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНЫЙ ПРИНЦИП), ВОЗМОЖНОСТЬ ПОЛУЧЕНИЯ



ИНФОРМАЦИИ О ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ИНФОРМАЦИОННО­

КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги являются:

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, лично или с использованием информационно-коммуникационных 
технологий, при наличии технической возможности;

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе 
в полном объеме);

возможность предоставления муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии 
технической возможности информационного обмена в электронной форме в части 
направления документов заявителя и направления результатов предоставления 
услуги обеспечения между многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг и Администрацией);

возможность получения муниципальной услуги посредством запроса 
о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг.

32. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 
с сотрудниками Жилищного отдела осуществляется не более двух раз в следующих 
случаях:

при приеме заявления;
при получении результата муниципальной услуги.
В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях 

с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно 
превышать 15 минут.

ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ 
ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ (В СЛУЧАЕ, 
ЕСЛИ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ 

ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ) И ОСОБЕННОСТИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

33. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги 
по экстерриториальному принципу на территории Свердловской области через 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг (при наличии технической возможности информационного обмена 



в электронной форме в части направления документов заявителя и направления 
результатов предоставления услуги обеспечения между многофункциональным 
центром предоставления государственных и муниципальных услуг и Жилищным 
отделом).

34. При этом заявителю (представителю заявителя) необходимо иметь 
при себе документ, удостоверяющий личность и документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 16 
настоящего регламента.

35. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном 
виде с использованием Единого портала допускаются к использованию усиленная 
квалифицированная электронная подпись и (или) простая электронная подпись. 
В случае обращения с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, должны быть удостоверены усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса. В случае обращения 
с использованием простой электронной подписи, после направления обращения 
в электронном виде заявитель обязан представить документы для их сверки 
и удостоверения личности заявителя.

Раздел 3, СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЬШОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЬШОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)
В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ)
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПРИ ЛИЧНОМ 

ОБРАЩЕНИИ ЗАЯВИТЕ ЛЯ

36. Последовательность административных процедур (действий) 
по предоставлению муниципальной услуги при личном обращении заявителя 
в Жилищный отдел включает следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация и проведение экспертизы заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, выдача заявителю договора найма специализированного 
жилого помещения.



37. Административная процедура - прием, регистрация и проведение 
экспертизы заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступление специалисту Жилищного отдела заявления и документов, указанных 
в пункте 16 и пункте 19 настоящего регламента.

38. В состав административных процедур входят следующие действия:
1) проверка полноты представленных заявителем документов в соответствии 

с пунктами 16 и 19 настоящего регламента;
2) проведение экспертизы заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги;
3) регистрация заявления;
39. Специалист Жилищного отдела, ответственный за прием заявления 

и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет полноту 
представленных документов.

40. Специалист Жилищного отдела, ответственный за прием заявления 
и документов, сличает копии документов с оригиналами.

41. Специалист Жилищного отдела проверяет представленные документы, 
удостоверяясь в том, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон 
или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
- без сокращений, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

не позволяет однозначно истолковать их содержание.
42. Специалист Жилищного отдела регистрирует заявление.
43. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной 

процедуры является соответствие или несоответствие представленных заявления 
и документов требованиям настоящего регламента.

44. Результатом выполнения административной процедуры является прием 
и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами или отказ 
в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 21 
настоящего регламента.

45. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является запись в Журнале регистрации поступающего заявления. Срок 
исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.



46. Административная процедура - формирование и направление 
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является принятие 
специалистом Жилищного отдела решения о формировании и направлении 
межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в органы (организации), участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги.

47. В состав административной процедуры входит формирование 
и направление межведомственного запроса в случае непредставления заявителем 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 19 настоящего регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного 
взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу 
с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» и подписывается 
начальником Жилищного отдела.

48. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной 
процедуры является непредставление заявителем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 
настоящего регламента.

49. Результатом выполнения административной процедуры является 
получение Жилищным отделом документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов государственной 
власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организациях.

50. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги.

51. Административные действия, указанные в пункте 47 настоящего 
регламента, выполняются специалистом Жилищного отдела в срок, 
не превышающий пяти рабочих дней с момента получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, после экспертизы.

52. Административная процедура - принятие решения о предоставлении 
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю 
договора найма специализированного жилого помещения.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
получение необходимой информации в порядке межведомственного 



взаимодействия из органов (организаций), участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, окончание проведения экспертизы документов и наличие 
в Жилищном отделе полного комплекта документов для предоставления 
муниципальной услуги.

53. В состав административной процедуры входят следующие 
административные действия:

1) подготовка проекта отказа в предоставлении муниципальной услуги 
или проекта постановления Администрации о предоставлении жилого помещения 
по договору найма в специализированном жилищном фонде;

2) заключение договора найма специализированного жилого помещения.
54. Специалист Жилищного отдела:
в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 21 настоящего регламента, готовит проект письма 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на согласование 
в установленном порядке и далее для подписания Главе городского округа;

в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 21 настоящего регламента, в течение оставшегося срока 
10 календарных дней со дня поступления заявления обеспечивает подготовку 
и согласование (подписание) в установленном порядке проекта постановления 
Администрации о предоставлении жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде.

После подписания Главой городского округа постановления 
о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищном фонде, специалист 
Жилищного отдела готовит проект договора найма специализированного жилого 
помещения, обеспечивает его подписание и в течение 3 дней с момента принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги уведомляет заявителя 
о принятом решении:

- вручая ему лично под роспись подписанный Главой городского округа 
договор найма специализированного жилого помещения;

- вручая ему лично под роспись, либо направляя почтовым отправлением 
с уведомлением, письмо Администрации об отказе в предоставлении жилого 
помещения муниципального жилищного фонда по договору найма 
в специализированном жилищном фонде.

55. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной 
процедуры является наличие или отсутствия оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего 
регламента.

56. Результатом выполнения административной процедуры является выдача 
договора найма специализированного жилого помещения, либо отказа 
в предоставлении жилого помещения по договору найма в специализированном 
жилищном фонде.

57. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры является регистрация подписанного главой городского округа 



договора. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 
30 календарных дней со дня представления заявителем документов, указанных 
в пункте 16 настоящего регламента.

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
(ДЕЙСТВИЙ) ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЕДИНОГО ПОРТАЛА

58. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 
по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме с использованием 
Единого портала включает:

58.1. представление в установленном порядке информации заявителям 
и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

58.2. запись на прием в Жилищный отдел, предоставляющий муниципальную 
услугу, для подачи запроса;

58.3. формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
58.4. прием и регистрация Жилищным отделом, предоставляющим 

муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления услуги;

58.5. оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной 
услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

58.6. получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги;

58.7. взаимодействие Жилищного отдела, предоставляющего 
муниципальную услугу, с иными органами власти, органами местного 
самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

58.8. получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации 
или законодательством Свердловской области;

58.9. осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги.

59. Представление в установленном порядке информации заявителям 
и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается 
на Едином портале, а также на официальном сайте городского округа 
Среднеуральск.

На Едином портале и на официальном сайте городского округа 
Среднеуральск размещается следующая информация:

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе;



круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги (не предусмотрена);
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые 
при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале, официальном сайте администрации 
городского округа Среднеуральск о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 
бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, 
в том числе без использования программного обеспечения, установка которого 
на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных.

60. Запись на прием в Жилищный отдел, предоставляющий муниципальную 
услугу, для подачи запроса.

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием 
заявителей в приемные дни и по предварительной записи. Запись на прием 
проводится посредством Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций). Заявителю предоставляется возможность записи в любые 
свободные для приема дату и время в пределах установленного в Жилищном 
отделе графика приема заявителей.

Жилищный отдел не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, 
а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности 
временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

61. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги.
61.1. формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале, без необходимости 
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме;



На Едином портале, официальном сайте городского округа Среднеуральск 
размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

61.2. форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей 
электронной формы запроса;

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
запроса.

61.3. при формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в пункте 16 настоящего регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими 
направление совместного запроса несколькими заявителями. При этом 
используются усиленные квалифицированные электронные подписи всех 
заявителей, направляющих совместный запрос;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации 
и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно­
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая 
система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных 
на Едином портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте 
к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

62. Прием и регистрация Жилищным отделом, предоставляющим 
муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления услуги.

62.1. Жилищный отдел обеспечивает прием заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса 
без необходимости повторного представления заявителем таких документов 
на бумажном носителе.



62.2. Срок регистрации запроса - один рабочий день.
62.3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема 

и регистрации сотрудником Жилищного отдела электронных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получения 
в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги 
заявителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная 
явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно-логический контроль запроса, а также проверяется 
наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте. 22 
настоящего регламента, а также осуществляются следующие действия:

при проверке квалифицированной подписи в случае выявления 
несоблюдения установленных условий признания ее действительности сотрудник 
Жилищного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
в течение 3 дней со дня завершения такой проверки принимает решение об отказе 
в приеме к рассмотрению обращения и осуществляет подготовку уведомления 
об отказе в приеме заявления и документов;

при наличии хотя бы одного из указанных в пункте 22 настоящего регламента 
оснований сотрудник Жилищного отдела, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, в течение десяти дней со дня поступления заявления, 
осуществляет подготовку уведомления об отказе в приеме заявления и документов;

при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный 
запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем 
разделе Единого портала заявителю будет представлена информация о результате 
рассмотрения указанного запроса.

62.4. Прием и регистрация запроса осуществляются сотрудником 
Жилищного отдела ответственным за предоставление муниципальной услуги.

62.5. После принятия запроса заявителя сотрудником Жилищного отдела, 
уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, статус запроса 
заявителя в личном кабинете на Едином портале, официальном сайте обновляется 
до статуса «принято».

63. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной 
услуги и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги 
не предусмотрена.

64. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги.

64.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 
заявителю сотрудником Жилищного отдела в срок, не превышающий одного 
рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 



электронной почты или с использованием средств Единого портала, официального 
сайта городского округа Среднеуральск по выбору заявителя.

64.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 
мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

65. Взаимодействие Жилищного отдела, предоставляющего муниципальную 
услугу, с иными органами власти, органами местного самоуправления 
и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе порядок и условия такого взаимодействия.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 
статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

66. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации 
или законодательством Свердловской области.

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по 
его выбору вправе получить в форме электронного документа, подписанного 
уполномоченным должностным лицом администрации городского округа 
Среднеуральск, с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата 
предоставления муниципальной услуги.

67. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество

муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (при реализации технической возможности).

ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
(ДЕЙСТВИЙ) ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 

ВЫПОЛНЯЕМЫХ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫМ ЦЕНТРОМ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

УСЛУГ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПОРЯДОК АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 
(ДЕЙСТВИЙ), ВЫПОЛНЯЕМЫХ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫМ 

ЦЕНТРОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ПОЛНОМ ОБЪЕМЕ 
И ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПОСРЕДСТВОМ КОМПЛЕКСНОГО ЗАПРОСА

68. Порядок выполнения административных процедур (действий) 
по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых многофункциональным 



центром предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе 
порядок административных процедур (действий), выполняемых 
многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги в полном 
объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного 
запроса:

68.1. прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

68.2. формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг, в порядке, 
установленном соглашением о взаимодействии, межведомственного запроса 
в органы, предоставляющие муниципальные услуги, и иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

683. предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг посредством 
комплексного запроса;

68.4. выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
полученного из Жилищного отдела, предоставляющего муниципальную услугу 
на бумажном носителе либо составление и выдача документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги.

69. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг устанавливает личность заявителя на основании 
документа, удостоверяющего личность (а при подаче заявления 
представителем - также осуществляет проверку документа, подтверждающего его 
полномочия) перед началом оформления «Запроса заявителя на организацию 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

При наличии оснований для отказа в приеме документов сотрудник 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг предупреждает заявителя о возможном отказе 
администрации городского округа Среднеуральск в приеме документов. Если 
заявитель настаивает на приеме такого пакета документов, сотрудник 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг под подпись заявителя делает в «Запросе заявителя 
на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг» 
соответствующую запись.

Сотрудник многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя 
на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг» 



с указанием перечня принятых документов и даты приема в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Принятое заявление сотрудник многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг регистрирует путем 
проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг и датой приема и проставляет личную подпись.

Сотрудник многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг проверяет соответствие копий представляемых 
документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, 
что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа 
«С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления 
оригинала, штамп не проставляется.

70. Формирование и направление многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг, в порядке, 
установленном соглашением о взаимодействии, межведомственного запроса 
в органы, предоставляющие муниципальные услуги, и иные органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 
участвующие в предоставлении муниципальных услуг.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены 
многофункциональным центром предоставления государственных
и муниципальных услуг только по результатам предоставления иных указанных 
в запросе, в том числе в комплексном запросе государственных 
и (или) муниципальных услуг, направление заявления и документов в Жилищный 
отдел осуществляется уполномоченным многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром 
предоставления государственных и муниципальных услуг таких сведений, 
документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных 
законодательством сроков предоставления государственных 
и (или) муниципальных услуг, указанных в запросе, в том числе в комплексном 
запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, 
документов и (или) информации Жилищным отделом.

Специалист уполномоченного многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляет 
направление межведомственных запросов с использованием АИС МФЦ, 
в том числе для получения сведений из ГИС ГМП, в целях сбора полного комплекта 
документов, необходимых для предоставления услуги не позднее следующего дня 
после приема документов у заявителя.

При наличии технической возможности специалист уполномоченного 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг передает ответ на межведомственный запрос 
в электронном виде вместе со сканированным пакетом документов.



При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу 
с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Если ответ на межведомственный запрос передать в электронном виде 
невозможно, специалист уполномоченного многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг направляет его 
в Жилищный отдел на бумажном носителе после получения соответствующего 
ответа.

Если межведомственный запрос направлен, а ответ в установленный 
законодательством срок не поступил, специалист уполномоченного 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг направляет в Жилищный отдел соответствующую 
информацию по истечении указанного срока.

71. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг посредством 
комплексного запроса.

Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг осуществляет информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги посредством комплексного запроса, о ходе 
выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным 
с предоставлением муниципальной услуги.

При однократном обращении заявителя в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг с запросом на получение 
двух и более муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги 
формируется уполномоченным сотрудником многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг и скрепляется печатью 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг. При этом составление и подписание таких заявлений 
заявителем не требуется. Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг передает в Жилищный отдел 
оформленное заявление и документы, предоставленные заявителем, 
с приложением заверенной многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг копии комплексного запроса в срок 
не позднее одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного 
запроса.

В случае, если для получения государственной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены 
многофункциональным центром предоставления государственных
и муниципальных услуг только по результатам предоставления иных указанных 
в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, 
направление заявления и документов в Жилищный отдел осуществляется 
многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 



получения многофункциональным центром предоставления государственных 
и муниципальных услуг таких сведений, документов и (или) информации. 
В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе, 
начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, 
документов и (или) информации Жилищного отдела.

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам 
рассмотрения комплексного запроса направляются в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю.

72. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
полученного из органа, предоставляющего муниципальную услугу на бумажном 
носителе либо составление и выдача документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги.

Жилищный отдел обеспечивает передачу в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг уведомления об отказе 
в приеме документов, а также результата предоставления услуги на бумажном 
носителе по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной 
в 2 (двух) экземплярах. Оформленный результат предоставления услуги 
либо уведомление об отказе в приеме документов на бумажном носителе 
передается курьеру многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг в течение двух рабочих дней со дня их 
оформления.

Срок, в течение которого осуществляется доставка уведомления об отказе 
в приеме документов либо результата предоставления услуги на бумажных 
носителях от Жилищного отдела до филиала многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, в котором производится 
выдача результата предоставления услуги заявителю, не должен превышать 
3 (трех) рабочих дней со дня их оформления.

При наличии технической возможности Жилищный отдел направляет 
в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг результат предоставления услуги в форме электронного 
документа в соответствии с требованиями постановления Правительства 
Российской Федерации от 18 марта 2015 года No 250 «Об утверждении требований 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных 
в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, 
и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям 
на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, 



в том числе с использованием информационно-технологической 
и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление 
на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных 
систем». Результат предоставления услуги на бумажном носителе в таком случае 
Жилищным отделом в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг не передается.

По требованию заявителя вместе с экземпляром электронного документа 
на бумажном носителе ему предоставляется экземпляр электронного документа 
путем его записи на съемный носитель информации или направления экземпляра 
электронного документа по электронной почте в адрес заявителя. При записи 
на съемный носитель информации или направлении экземпляра электронного 
документа, на основе которого составлен экземпляр электронного документа 
на бумажном носителе, по электронной почте идентичность такого экземпляра 
электронного документа экземпляру электронного документа на бумажном 
носителе заверяется уполномоченным сотрудником с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи.

Сотрудник многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг составляет на бумажном носителе документ, 
подтверждающий содержание направленного в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
в порядке, предусмотренном действующим законодательством, или составляет 
и заверяет выписку из информационной системы на основе выписки, полученной 
в электронном виде из информационных систем в соответствии с требованиями 
постановления Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 года № 250 
«Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов 
на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, 
и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям 
на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих 
государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
в том числе с использованием информационно-технологической 
и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление 
на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных 
систем».

Результаты предоставления муниципальной услуги по результатам 
рассмотрения комплексного запроса направляются в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг для выдачи заявителю.

ПОРЯДОК ИСПРАВЛЕНИЯ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК 
И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ



73. Основанием для начала административной процедуры является 
представление (направление) заявителем в Администрацию, заявления 
об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

74. Сотрудник Жилищного отдела, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, 
и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 
2-х рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

75. Критерием принятия решения по административной процедуре является 
наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

76. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах сотрудник 
Жилищного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, 
не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 
заявления.

77. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, сотрудник Жилищного 
отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно 
сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, 
не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 
заявления.

78. Результатом административной процедуры является выдача 
(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение 
об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ ОТВЕТСТВЕННЫМИ 

ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ 
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ 

ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

79. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется начальником Жилищного отдела, 
на постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых 
проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.



80. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 
устанавливается решением Администрации, положениями о структурных 
подразделениях, должностными инструкциями.

81. Текущий контроль осуществляется при визировании, согласовании 
и подписании документов, оформляемых в процессе предоставления 
муниципальной услуги.

ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ 
И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

82. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) 
сотрудников Жилищного отдела.

83. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав 
и законных интересов заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц.

84. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер 
и внеплановый характер, в том числе по конкретному обращению получателя 
муниципальной услуги.

85. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и предложения по их устранению.

86. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов 
нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ, 

ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ 
(ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

87. Сотрудник Жилищного отдела, в должностные обязанности которого 
входит прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальных услуг, 
несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема 
и регистрации указанных заявлений, и документов, и порядка выдачи заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги.



88. Сотрудник Жилищного отдела, в должностные обязанности которого 
входит предоставление муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения указанных 
заявлений и документов.

89. Персональная ответственность сотрудников Жилищного отдела 
определяется в соответствии с их должностными инструкциями 
и законодательством Российской Федерации,

ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ 

И ОРГАНИЗАЦИЙ

90. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги 
и принятием решений уполномоченными лицами, осуществляется путем 
проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Жилищного отдела 
Администрации нормативных правовых актов, а также положений настоящего 
регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться 
со стороны заявителей, их объединений и организаций путем направления в адрес 
органов местного самоуправления:

предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, 
регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
регламентирующих предоставление муниципальной услуги, о недостатках в работе 
Жилищного отдела, его должностных лиц;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами Жилищного отдела 
свобод или законных интересов заявителей.

91. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости 
деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, 

А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, РАБОТНИКОВ 
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ



ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ. ИНФОРМАЦИЯ 
ДЛЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ ОБ ИХ ПРАВЕ НА ДОСУДЕБНОЕ 

(ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ (ДАЛЕЕ - ЖАЛОБА)

92. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) 
Жилищного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностными лицами, муниципальными служащими и работниками, а также 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном 
статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ

НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ЛИЦА, КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ 
НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА ЗАЯВИТЕЛЯ В ДОСУДЕБНОМ 

(ВНЕСУДЕБНОМ) ПОРЯДКЕ

93. В случае обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников 
Жилищного отдела, его жалоба подается для рассмотрения начальнику 
Жилищного отдела в письменной форме на бумажном носителе, в том числе 
при личном приеме заявителя, по почте или через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг.

94. Жалобу на решения и действия (бездействие) начальника Жилищного 
отдела, также возможно подать в Администрацию в письменной форме 
на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте 
или через многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг либо в электронной форме.

95. В случае обжалования решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг жалоба подается для рассмотрения 
в многофункциональный центр предоставления государственных 
и мунит шпальных услуг в филиал, где заявитель подавал заявление и документы 
для предоставления муниципальной услуги в письменной форме на бумажном 
носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной 
форме.

96. Жалобу на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг также возможно 
подать в Департамент информатизации и связи Свердловской области (далее - 
учредитель многофункционального центра) в письменной форме на бумажном 



носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте или в электронной 
форме.

СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ О ПОРЯДКЕ ПОДАЧИ 
И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ 

ЕДИНОГО ПОРТАЛА

97. Жилищный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также учредитель многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг обеспечивают:

97.1. информирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействия) Жилищного отдела, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работников 
посредством размещения информации:

на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальном сайте городского округа Среднеуральск 

https://sredneuralsk.midural.ru/, многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг (http://mfc66.ru/) и учредителя 
многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг (http://dis.midural.ru/);

- на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» 
соответствующей муниципальной услуги;

97.2. консультирование заявителей о порядке обжалования решений 
и действий (бездействий) Жилищного отдела, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, его должностных лиц и работников, 
в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 
ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, 
А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, РАБОТНИКОВ 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

https://sredneuralsk.midural.ru/
http://mfc66.ru/
http://dis.midural.ru/


98. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг, работников многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг регулируется 
следующими правовыми актами:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 
No 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Свердловской области от 22 ноября 2018 года 
N° 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 
государственной власти Свердловской области, предоставляющих 
государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской 
области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг и его работников».

Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалобы на решения 
и действия (бездействие) Жилищного отдела, предоставляющего муниципальную 
услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, а также 
решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального 
центра предоставления государственных и муниципальных услуг размещена 
в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей 
муниципальной услуги по адресу: https://www.gosuslugLru/150078/l/info.

https://www.gosuslugLru/150078/l/info


Приложение
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по 
договору найма в специализированном 
жилищном фонде»

ФОРМА

В Администрацию городского округа Среднеуральск 
(отдел социальной и жилищной политики)

от________________________________________________
(фамилия)

(имя)

(отчество)

(адрес)

(номер телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить жилое помещение муниципального жилищного фонда по договору 
найма в специализированном жилищном фонде в связи с:

Состав семьи:.____________________________________________ ______ ________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года Na 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении 
и прилагаемых документах. Согласие действует до даты подачи заявления об отзыве настоящего 
согласия.

Приложение:

дата подпись расшифровка


