
 

 

 

 Приложение 

к постановлению администрации 

города Мурманска 

от 16.06.2025 № 3031 

 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Заключение договоров социального найма жилых помещений  

при расселении граждан из аварийного жилищного фонда» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилых 

помещений при расселении граждан из аварийного жилищного фонда» (далее 

– регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью 

повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, 

создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий 

при предоставлении муниципальной услуги. 

 

1.2. Описание заявителей 

 

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, занимающие жилые помещения по договорам социального найма 

в домах, признанных в установленном порядке аварийными и подлежащими 

сносу, в случае их согласия на вселение в предлагаемые жилые помещения 

муниципального жилищного фонда города Мурманска по договору 

социального найма (далее – заявитель). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о 

муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц 

являются: 

- достоверность и полнота информирования; 

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.3.2. Информирование о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги осуществляют муниципальные служащие комитета 
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имущественных отношений города Мурманска (далее – муниципальные 

служащие Комитета, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, и Комитет соответственно). 

1.3.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных 

телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты 

Комитета размещаются: 

- на официальном сайте администрации города Мурманска; 

- в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – федеральный реестр); 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) (далее – Единый портал); 

- на информационных стендах, расположенных в помещениях Комитета. 

1.3.4. На Едином портале размещается следующая информация: 

1) способы предоставления муниципальной услуги; 

2) перечень нормативных правовых актов, непосредственно 

регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

3) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

4) категория заявителей, которым предоставляется муниципальная 

услуга; 

5) срок предоставления муниципальной услуги; 

6) описание результата предоставления муниципальной услуги; 

7) сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления 

муниципальной услуги; 

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и 

документов, для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

9) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.5. Информация на Едином портале о порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в федеральном реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

1.3.6. 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. 

1.3.7. Индивидуальное информирование заявителей о муниципальной 

услуге осуществляется: 

- в устной форме лично или по телефону; 
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- в письменной форме – по письменным обращениям, поступившим в 

адрес Комитета посредством почтовых отправлений или электронных средств 

коммуникации. 

1.3.8. При консультировании о порядке предоставления муниципальной 

услуги муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, обязан проинформировать заявителя: 

- о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о документах, которые он должен 

представить самостоятельно, и документах, которые Комитет должен 

получить в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель не 

представит их по собственной инициативе; 

- о сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- об основаниях и условиях предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- о порядке получения консультаций по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

1.3.9. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении 

граждан муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, в пределах своей компетенции дает 

ответ самостоятельно. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время 

либо муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, не может в данный момент ответить на вопрос 

самостоятельно, он обязан выбрать один из вариантов дальнейших действий: 

а) предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в 

письменном виде; 

б) согласовать с заявителем другое время для проведения устного 

информирования. 

1.3.10. Индивидуальное устное информирование осуществляется не 

более 10 минут. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном 

информировании (при обращении заинтересованных лиц за информацией 

лично) не может превышать 15 минут. 

1.3.11. Заявителям предоставляется возможность осуществить 

предварительную запись на прием по телефону, с использованием 

электронной почты. 

1.3.12. Информирование осуществляется также путем публикации 

информационных материалов в средствах массовой информации. 

1.3.13. На информационных стендах размещается следующая 

информация: 

- полное наименование Комитета, его структурного подразделения, 

предоставляющего муниципальную услугу; 
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- адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества 

и должности муниципальных служащих, осуществляющих прием и 

консультирование заявителей; 

- образцы оформления заявлений; 

- перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга «Заключение договоров социального найма 

жилых помещений при расселении граждан из аварийного жилищного 

фонда». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения администрации  

города Мурманска, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Комитет 

взаимодействует с: 

- Государственным областным бюджетным учреждением 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Мурманской области» (далее – ГОБУ «МФЦ МО») в 

части получения сведений о регистрации гражданина по месту пребывания и 

по месту жительства в жилом помещении и информации о жилом помещении; 

- отделом записи актов гражданского состояния администрации  

города Мурманска в части получения сведений из актов записи 

государственной регистрации брака, смерти, рождения, перемены имени или 

фамилии. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

- принятие решения о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма заявителю путем издания постановления администрации 

города Мурманска о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма заявителю и выдача (направление) уведомления 

заявителю; 



5 

 

 

 

- принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения по 

договору социального найма заявителю и выдача (направление) уведомления 

заявителю. 

2.3.2. Документ, подтверждающий предоставление муниципальной 

услуги, в зависимости от способа получения документа, подтверждающего 

предоставление муниципальной услуги, указанного заявителем в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги, либо способа обращения заявителя: 

- выдается в Комитете заявителю в форме документа на бумажном 

носителе лично; 

- направляется Комитетом заявителю в форме документа на бумажном 

носителе почтовым отправлением. 

2.3.3. Форма и способ получения документа, подтверждающего 

предоставление муниципальной услуги, определяется заявителем и 

указывается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

 

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 

дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в Комитете. 

Максимальный срок ожидания заявителей в очереди при подаче 

заявления для получения результата муниципальной услуги, для проведения 

информирования о порядке предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

составляет один рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых к 

нему документов в Комитет. 

Уведомление о принятии постановления администрации города 

Мурманска о предоставлении жилого помещения по договору социального 

найма заявителю или об отказе в предоставлении жилого помещения по 

договору социального найма заявителю выдается или направляется заявителю 

не позднее чем через пять дней со дня поступления в Комитет такого 

решения. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги 

 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в 

Комитет заявление о предоставлении жилого помещения по договору 

социального найма по форме согласно приложению № 1 к настоящему 

регламенту (далее – заявление). 

Кроме того, для предоставления муниципальной услуги необходимы 

следующие документы: 
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а) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 

заявителя) (паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий 

личность гражданина Российской Федерации на территории Российской 

Федерации); 

б) нотариально удостоверенная доверенность или доверенность, 

приравненная к нотариально удостоверенной, в случаях если заявление 

оформляется или представляется представителем заявителя; 

в) документ, подтверждающий полномочия законных представителей 

несовершеннолетних граждан, а также граждан, признанных в установленном 

порядке недееспособными (ограниченно дееспособными); 

г) документ, удостоверяющий личность граждан, зарегистрированных в 

жилом помещении (паспорт гражданина Российской Федерации, 

удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории 

Российской Федерации); 

д) сведения о регистрации граждан по месту пребывания и по месту 

жительства в жилом помещении и информация о жилом помещении; 

е) свидетельство о рождении несовершеннолетних граждан, 

зарегистрированных в жилом помещении;  

ж) свидетельство о перемене имени или фамилии; 

з) свидетельство о заключении брака; 

и) свидетельство о смерти (в случае признания нанимателем 

дееспособного члена семьи умершего нанимателя с письменного согласия 

остальных членов семьи и наймодателя). 

Обязанность по предоставлению документов, указанных в пунктах «а»-

«г» и «е»-«и»1 настоящего подпункта, ответственность за достоверность 

документов и полноту содержащихся в них сведений возложена на заявителя. 

Документы, указанные в пунктах «д»-«и» настоящего подпункта, 

Комитет запрашивает самостоятельно в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия в ГОБУ «МФЦ МО», в том числе при 

наличии технической возможности в электронной форме с использованием 

средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, в 

случае если Заявитель не представил их по собственной инициативе. 

2.5.2. Заявление, документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, по выбору заявителя предоставляются: 

- при личном обращении в Комитет; 

- посредством электронных средств коммуникации; 

- посредством почтовой связи. 

2.5.3. Заявление, направляемое заявителем в адрес Комитета 

посредством почтовой связи, может быть оформлено в произвольной форме 

(от руки либо печатным способом) (при условии наличия в заявлении 

сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

                                                           
1 С 01.01.2021 сведения, содержащиеся в указанных документах, запрашиваются 

Комитетом в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае если 

Заявитель не представил их по собственной инициативе. 
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фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя, даты, личной подписи 

заявителя). 

Заявление, направляемое заявителем на официальный адрес 

электронной почты Комитета посредством электронных средств 

коммуникации, должно быть в формате PDF, может быть оформлено в 

произвольной форме (от руки либо печатным способом) (при условии 

наличия в заявлении сведений, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги: фамилии, имени, отчества, почтового адреса 

заявителя, даты, личной подписи заявителя). 

Заявление и представленные документы не должны содержать 

подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных неоговоренных исправлений, а 

также повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 

их содержание. 

Представленные копии документов должны быть заверены в 

установленном порядке. 

2.5.4. Запрещено требовать от заявителя: 

- 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; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении структурного подразделения администрации 

города Мурманска, предоставляющего муниципальную услугу, 

государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее – Федеральный закон). Заявитель вправе предоставить указанные 

документы и информацию по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением 

государственные органы, иные органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг и получения документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона; 

- 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 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. 
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2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для 

приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.6.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги являются: 

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его 

личность;  

- подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 

- представление документов, составленных не на государственном языке 

Российской Федерации (при отсутствии нотариально удостоверенного 

перевода их на русский язык); 

- представление документов, утративших силу (если срок действия 

документа указан в документе либо определен законодательством, а также в 

иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, 

правовыми актами Мурманской области). 

2.6.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- непредставление заявителем предусмотренных подпунктом 2.5.1 

настоящего регламента документов, обязанность по предоставлению которых 

возложена на заявителя; 

- утрата заявителем оснований, дающих право на получение жилого 

помещения по договору социального найма. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или 

организацией по межведомственному запросу документов и информации не 

может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 

муниципальной услуги. 

2.6.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

 

2.7. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении  

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

 

2.8.1. В помещения для предоставления муниципальной услуги, 

включающие места для ожидания, информирования и приема получателей 

муниципальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ 

заявителей, в том числе должно быть предусмотрено оснащение указанных 

помещений техническими средствами, обеспечивающими свободный доступ в 

здание и к информационным стендам лицам с ограниченными возможностями 

здоровья, в том числе лицам, имеющим ограничения к передвижению. 

2.8.2. Помещения, предназначенные для ожидания приема, должны быть 

оборудованы информационными стендами, содержащими информацию о 

consultantplus://offline/ref=859167C09D3DB034213EE076F4090DFD2E719559B65C557CF230FDE4DA5868DF9D702EDF391F7CF578E092347DCA03013F311CD8E5900395oFQ7I
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предоставлении муниципальной услуги согласно пункту 1.3 настоящего 

регламента, стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.8.3. Помещения, где осуществляется прием граждан по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием номера помещения, фамилии, 

имени, отчества муниципального служащего, осуществляющего приём, 

дополнительным столом и стульями для проведения информирования и 

приёма документов. 

2.8.4. Помещения должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормам, а также требованиям 

противопожарной безопасности. 

2.8.5. Рабочее место муниципального служащего Комитета, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, 

функциональной мебелью. 

2.8.6. Доступность помещений, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, включающих места для ожидания, заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и 

приема получателей муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

 

2.9. Показатели доступности и качества  

предоставления муниципальной услуги 

 

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги, а также их значения приведены в приложении № 2 к настоящему 

регламенту. 

 

2.10. Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.10.1. Бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить в электронном виде на Едином портале и на 

странице Комитета на официальном сайте администрации города Мурманска 

в сети Интернет. 

2.10.2. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в 

электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием 

Единого портала: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Комитета, его должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Общие положения 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления и документов. 

3.1.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов. 

3.1.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов. 

3.1.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.1.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.1.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов 

 

3.2.1. Основанием для начала административного действия в рамках 

предоставления муниципальной услуги является поступление в Комитет 

заявления и прилагаемых документов: 

- при личном обращении заявителя; 

- посредством электронных средств коммуникации; 

- посредством почтовой связи. 

3.2.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов при 

личном обращении заявителя в Комитет. 

3.2.2.1. Прием заявления и прилагаемых документов при личном 

обращении заявителя в Комитет осуществляется муниципальным служащим 

Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.2.2. В день личного обращения заявителя в Комитет муниципальный 

служащий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, устанавливает личность заявителя путем проверки документов, 

удостоверяющих личность; осуществляет первичную проверку документов, 

представленных для предоставления муниципальной услуги, на соответствие 

подпункту 2.5.1 настоящего регламента. 

По итогам проверки: 

а) при наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.6 настоящего регламента, возвращает представленные документы 

заявителю с одновременным уведомлением о причинах отказа в приеме 

документов; 

б) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, 

указанных в пункте 2.6 настоящего регламента: 

- выдает заявителю бланк заявления для заполнения и подписания (при 

отсутствии у заявителя заполненного заявления); 

- проверяет правильность заполнения заявления; 

consultantplus://offline/ref=2FCBBEEF1615B0B09318F0EFD7BBA97E044410B717E5DDDEB09AEC39717AE4B6E715F91534B343DD26581475095BD343BB5BF39E607D709C592503EF25I
consultantplus://offline/ref=2FCBBEEF1615B0B09318F0EFD7BBA97E044410B717E5DDDEB09AEC39717AE4B6E715F91534B343DD26581A76095BD343BB5BF39E607D709C592503EF25I
consultantplus://offline/ref=2FCBBEEF1615B0B09318F0EFD7BBA97E044410B717E5DDDEB09AEC39717AE4B6E715F91534B343DD26581A76095BD343BB5BF39E607D709C592503EF25I
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- заверяет копии предоставленных заявителем документов после сверки 

их с соответствующими оригиналами (кроме заверенных в установленном 

порядке) штампом «копия верна», наименованием должности, личной 

подписью, ее расшифровкой и датой заверения; 

- приобщает копии предоставленных заявителем документов к 

заявлению, оригиналы возвращает заявителю; 

- при установлении в ходе приема фактов отсутствия документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, и (или) 

несоответствия документов требованиям действующего законодательства и 

настоящего регламента - информирует заявителя о наличии препятствий для 

предоставления муниципальной услуги, разъясняет содержание выявленных 

недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению; 

- передает заявление и прилагаемые к нему документы муниципальному 

служащему Комитета, ответственному за делопроизводство, в день приема 

заявления и документов. 

3.2.2.3. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

делопроизводство, регистрирует заявление и документы в порядке, 

установленном для регистрации входящей корреспонденции, в срок, 

указанный в пункте 2.4 настоящего регламента, передает зарегистрированное 

заявление вместе с документами для рассмотрения председателю Комитета 

(лицу, исполняющему его обязанности) в день регистрации заявления и 

документов. 

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной 

административной процедуры – два дня. 

3.2.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов при 

поступлении их в Комитет посредством почтовой связи. 

В день поступления в Комитет заявления и прилагаемых документов по 

почте муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

делопроизводство: 

- проверяет правильность адресации почтового отправления и 

целостность упаковки; 

- вскрывает конверт и проверяет наличие в нем документов; 

- в случае если при вскрытии заказного почтового отправления не 

обнаружилось указанного вложения, а также в случаях, когда в конвертах 

обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на 

ценные письма, составляет акт о фактическом вложении документов в двух 

экземплярах (один экземпляр указанного акта хранится в Комитете, другой 

высылается заявителю); 

- регистрирует заявление и документы в порядке, установленном для 

регистрации входящей корреспонденции, в срок, указанный в пункте 2.4 

настоящего регламента, передает зарегистрированное заявление вместе с 

документами для рассмотрения председателю Комитета (лицу, 

исполняющему его обязанности) в день регистрации заявления и документов. 

consultantplus://offline/ref=2FCBBEEF1615B0B09318F0EFD7BBA97E044410B717E5DDDEB09AEC39717AE4B6E715F91534B343DD2657117B095BD343BB5BF39E607D709C592503EF25I
consultantplus://offline/ref=2FCBBEEF1615B0B09318F0EFD7BBA97E044410B717E5DDDEB09AEC39717AE4B6E715F91534B343DD2657117B095BD343BB5BF39E607D709C592503EF25I
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3.2.4. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов при 

поступлении их в Комитет посредством электронных средств коммуникации. 

В день поступления в Комитет заявления и прилагаемых документов на 

официальный адрес электронной почты Комитета муниципальный служащий 

Комитета, ответственный за делопроизводство: 

- проверяет правильность адресации почтового отправления; 

- регистрирует заявление и документы в порядке, установленном для 

регистрации входящей корреспонденции, в срок, указанный в пункте 2.4 

настоящего регламента, передает зарегистрированное заявление вместе с 

документами для рассмотрения председателю Комитета (лицу, 

исполняющему его обязанности) в день регистрации заявления и документов. 

Срок выполнения административных действий по приему и регистрации 

заявления и документов – один день. 

 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов 

председателем Комитета (лицом, исполняющим его обязанности). 

3.3.2. Председатель Комитета (лицо, исполняющее его обязанности) в 

течение одного дня со дня регистрации заявления и документов 

рассматривает его, проставляет на нем свою резолюцию с указанием о 

предоставлении муниципальной услуги и передает вместе с документами 

муниципальному служащему Комитета, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, в срок не более одного дня с даты 

получения заявления:  

- осуществляет проверку заявления и предоставленных заявителем 

документов на соответствие требованиям пункта 2.5 настоящего регламента; 

- устанавливает необходимость получения документов, указанных в 

подпунктах «д»-«и» подпункта 2.5.1 настоящего регламента, в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия. 

3.3.4. Срок выполнения административных действий по рассмотрению 

заявления и документов составляет не более двух дней. 

 

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

необходимость получения документов, указанных в подпунктах «д»-«и»  

подпункта 2.5.1 настоящего регламента. 

3.4.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, в течение одного дня формирует 

межведомственный запрос в электронном виде, подписывает электронной 

подписью и направляет его через систему межведомственного 

consultantplus://offline/ref=2FCBBEEF1615B0B09318F0EFD7BBA97E044410B717E5DDDEB09AEC39717AE4B6E715F91534B343DD2657117B095BD343BB5BF39E607D709C592503EF25I
consultantplus://offline/ref=028294F26FBBB7E21BAF6F06CEF4F3F68208472C9A9127A25E9DBA896FED5E806A9E8753CBCBD2C6258F4C16B2F52ACB5DD068786D3B0444F58C95I3F6J
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информационного взаимодействия в организацию, указанную в пункте 2.2 

настоящего регламента. 

3.4.3. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, при поступлении ответа на 

межведомственный запрос через систему межведомственного 

информационного взаимодействия в течение одного дня открывает 

электронный документ, распечатывает и приобщает к документам, 

предоставленным заявителем. 

3.4.4. Межведомственное информационное взаимодействие 

осуществляется в соответствии с требованиями и в сроки, установленные 

статьями 7.1, 7.2 Федерального закона. 

3.4.5. Срок выполнения действий в рамках данной административной 

процедуры составляет не более пяти дней. 

 

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

окончание рассмотрения заявления и прилагаемых документов, а также 

документов, поступивших в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

3.5.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, по результатам рассмотрения 

заявления и прилагаемых документов, а также документов, поступивших в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, 

готовит проект постановления администрации города Мурманска о 

предоставлении жилого помещения по договору социального найма и 

передает его вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами 

председателю Комитета (лицу, исполняющему его обязанности) для 

согласования; 

- в случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, 

готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и передает его вместе с заявлением и представленными документами 

для подписания председателю Комитета (лицу, исполняющему его 

обязанности). 

3.5.3. Согласованный председателем Комитета (лицом, исполняющим 

его обязанности) проект постановления и сформированный пакет документов 

передаются в администрацию города Мурманска для согласования и принятия 

постановления. 

3.5.4. Порядок и сроки принятия постановления определяются 

Регламентом работы администрации города Мурманска, в соответствии с 

которым принятое постановление администрации города Мурманска о 
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предоставлении жилого помещения по договору социального найма 

направляется заявителю. 

3.5.5. Согласованное председателем Комитета (лицом, исполняющим 

его обязанности) уведомление об отказе передается муниципальному 

служащему Комитета, ответственному за делопроизводство, для регистрации 

в системе автоматизации делопроизводства и электронного 

документооборота. 

3.5.6. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

делопроизводство, в день поступления подписанного председателем Комитета 

(лицом, исполняющим его обязанности) уведомления об отказе регистрирует 

его в системе автоматизации делопроизводства и электронного 

документооборота Комитета. 

3.5.7. Срок исполнения административной процедуры составляет не 

более 25 дней со дня поступления заявления в Комитет. 

 

3.6. Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Комитет подписанного Главой города Мурманска 

постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального 

найма заявителю или принятия решения об отказе в предоставлении жилого 

помещения по договору социального найма. 

3.6.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, на основании постановления 

администрации города Мурманска о предоставлении жилого помещения 

готовит проект уведомления заявителю о предоставлении муниципальной 

услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает для 

подписания председателю Комитета (лицу, исполняющему его обязанности). 

3.6.3. После регистрации уведомления о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

делопроизводство, направляет его по почте заказным письмом либо выдается 

на руки (в зависимости от способа обращения заявителя). 

3.6.4. Срок выполнения административных действий по выдаче 

результата предоставления муниципальной услуги заявителю составляет не 

более трех дней. 

 

3.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является обращение заявителя (представителя заявителя) в Комитет с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 
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3.7.2. Муниципальный служащий Комитета, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий трех 

рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит 

проверку указанных в заявлении сведений. 

3.7.3. Критерием принятия решения по административной процедуре 

является наличие или отсутствие в документах опечаток и ошибок. 

3.7.4. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

муниципальный служащий Комитета, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги: 

- осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти дней со дня 

поступления соответствующего заявления, либо подготавливает уведомление 

об отказе в исправлении опечаток и ошибок с указанием причин отказа; 

- обеспечивает направление заявителю (представителю заявителя) 

заказным почтовым отправлением сопроводительного письма и исправленных 

документов либо уведомления об отказе в исправлении опечаток и ошибок. 

3.7.5. Максимальный срок выполнения данной административной 

процедуры – пять дней. 
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Приложение № 1  

к регламенту 

 

В отдел предоставления жилья  

комитета имущественных отношений 

 города Мурманска 

_________________________________________ 

от_______________________________________ 

_________________________________________ 

_________________________________________ 
(данные о Заявителе: фамилия, имя, отчество,  

почтовый адрес, адрес электронной почты,  

по которому должен быть направлен ответ, номер телефона) 
 

Заявление 

Я _____________________________________________________________________________ 
(ФИО Заявителя) 

в связи с признанием многоквартирного дома № _________  

по улице (проспекту) _____________________________________ аварийным 

подлежащим сносу даю согласие на предоставление мне  

_______ комнаты/квартиры общей площадью ______ кв.м, жилой ______ кв.м, 

расположенной по адресу: ___________________________________________. 

Претензий к санитарно-техническому состоянию жилого помещения  

не имею. 

Прошу заключить договор социального найма указанного жилого 

помещения. 

Состав семьи: (родственные отношения) 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

 

 

«____» _______________ 20___                                                       _______________ 
                                                                                                                                           (подпись) 

 

 

 

____________________________________________________________ 
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Приложение № 2 

 к регламенту 

 

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 

 

№

№ 

п/п 

Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги 

Нормативное 

значение 

показателя 

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги 

1. Процент заявителей, ожидавших в очереди при 

подаче документов не более 15 минут  
100% 

2. Процент заявителей, удовлетворенных графиком 

работы Комитета  
100% 

3. Наличие на стендах в местах предоставления услуг 

информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги 

100% 

4. Количество взаимодействий заявителя с 

муниципальным служащим Комитета, 

ответственным за предоставление  муниципальной 

услуги, при предоставлении муниципальной услуги 

2 

5. Возможность получения муниципальной услуги в 

электронной форме 
нет 

6. Возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги  
да 

7. Возможность получения услуги через 

многофункциональный центр 
нет 

Показатели качества предоставления муниципальной услуги 

1. Количество обоснованных жалоб  0 

2. Соблюдение сроков предоставления 

муниципальной услуги (процент случаев 

предоставления услуги в установленный срок с 

момента приема документов)  

100% 

3. Процент заявителей, удовлетворенных культурой 

обслуживания при предоставлении муниципальной 

услуги 

100% 

4. Процент заявителей, удовлетворенных качеством 

результатов труда муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальной услуги 

100% 

 
_______________________________________________________________________________ 


