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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО  
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.02.2026						             № 76-п

г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Орловского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заведующего отделом по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского муниципального округа.
4. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный округ Кировской области.
5. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации
Орловского муниципального округа            Л.В.Фокина







Приложение

Утвержден
Постановлением администрации
Орловского муниципального округа
[bookmark: _GoBack]от 20.02.2026 г. № 176-п

[bookmark: P37]
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" 
  
1. Общие положения 
  
1.1. Предмет регулирования Административного регламента 
  
Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по Орловскому муниципальному округу Кировской области. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кировской области. 
  
1.2. Круг заявителей 
  1.2.1. - Физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона N 210, либо к уполномоченным в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертам, указанным в части 2 статьи 1 Федерального закона N 210, или в организации, указанные в пункте 5 статьи 1 Федерального закона N 210, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона N 210, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
- граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.
1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). Полномочия представителя, выступающего от имени Заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
1.2.3. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
  
1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги 
[bookmark: p18]  1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить:
на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет");
в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций));
в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области" (далее - Портал Кировской области);
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
при личном обращении заявителя в администрацию Орловского муниципального округа или многофункциональный центр;
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;
по телефону.
1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы Администрации с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.
В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в "Личном кабинете пользователя".
1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.
К справочной информации относятся:
место нахождения и графики работы администрации Орловского муниципального округа, ее структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
справочные телефоны структурных подразделений администрации Орловского муниципального округа, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации Орловского муниципального округа в сети "Интернет".
Справочная информация размещена:
на информационном стенде, находящемся в здании администрации Орловского муниципального округа;
на официальном сайте администрации Орловского муниципального округа (http://admorlov.ru/);
в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных услуг (функций)" (далее - федеральный реестр);
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
на Портале Кировской области.
Также справочную информацию можно получить:
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;
по телефону.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
  
2.1. Наименование муниципальной услуги 
  Муниципальная услуга "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях". 
  
2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу 
  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Орловского муниципального округа Кировской области, в лице отдела по имуществу и земельным ресурсам администрации Орловского района (далее - Уполномоченный орган). 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
- Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц в случае подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в случае подачи заявления представителем (индивидуальным предпринимателем); 
- Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации; сведений, подтверждающих место жительства; сведений о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим мотивам, или сведений о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного; 
- Пенсионным фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС, сведений о страховом стаже застрахованного лица, сведений об инвалидности из Единой государственной информационной системы социального обеспечения; 
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости; 
- органами местного самоуправления в части получения сведений о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
  
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях согласно приложению № 1; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению № 5. 
  
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам, не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, осуществляющий принятие на учет.
  
  
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги 
  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен: 
на сайте администрации Орловского муниципального округа Кировской области; 
в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области"; 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 
  
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 
[bookmark: p89]          2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
[bookmark: p90]2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению N 6. 
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги: 
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
- дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
[bookmark: p94]2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях подписан простой электронной подписью. 
[bookmark: p100]2.6.1.3. Удостоверения и другие документы, подтверждающие принадлежность к категории лиц, определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации или законами Кировской области, имеющих право на предоставление жилого помещения. 
[bookmark: p101]2.6.1.4. Справки и копии финансово-лицевых счетов из организаций, подведомственных органу исполнительной власти Кировской области или органу местного самоуправления, о проживающих гражданах и характеристике занимаемых ими жилых помещений. 
[bookmark: p102]2.6.1.5. Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на объект недвижимого имущества - жилое помещение, находящееся в собственности гражданина, и о его площади. 
2.6.1.6. Сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о прекращенных правах на объект недвижимого имущества - жилое помещение, ранее принадлежавшее гражданину. 
[bookmark: p104]2.6.1.7. Правоустанавливающие документы о ранее учтенных объектах недвижимого имущества - жилых помещениях, находящихся в собственности гражданина и членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
[bookmark: p105]2.6.1.8. Документ, подтверждающий, что жилое помещение, в котором проживает (проживал) гражданин, утрачено или непригодно для постоянного проживания (заключение межведомственной комиссии). 
[bookmark: p106]2.6.1.9. При наличии в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, входящего в перечень, который устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, - медицинская справка, подтверждающая, что гражданин страдает тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно. 
2.6.2. Заявитель должен представить самостоятельно документы, предусмотренные пунктами 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.1.7, 2.6.1.8, 2.6.1.9 настоящего Административного регламента. Указанные документы предоставляются как в подлинниках - для обозрения, так и в копиях, заверенных в установленном порядке организациями, от которых они исходят. 
Администрация вправе предложить сделать копию паспорта заявителя в его присутствии и с его согласия. 
Документы, указанные в пунктах 2.6.1.3, 2.6.1.4, 2.6.1.5 настоящего Административного регламента, запрашиваются администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе. 
2.6.3. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены 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 Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (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 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.6.5. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя уполномоченный представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя. 
2.6.6. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пунктах 2.6.1.1 - 2.6.1.9 настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 
  
[bookmark: p122]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
  Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
- запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 
- неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное); 
- представление неполного комплекта документов; 
- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах, для предоставления услуги; 
- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
  
[bookmark: p136]2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
         2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.8.1.1. Не представлены предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 
2.8.1.1.1. Ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
2.8.1.2. Представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
2.8.1.3. Не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ срок. 
2.8.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
  
2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
  
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги 
     Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
  
2.11. Срок регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги 
      Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке в день обращения заявителя в течение 15 минут. 
Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут с момента поступления его в администрацию. 
  
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
       2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей. 
2.12.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
2.12.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее - объекты) и преодоления барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 N 527н "Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи". 
2.12.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию: 
график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети "Интернет", адреса электронной почты; 
перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих; 
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 
2.12.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 
номера кабинета (кабинки); 
фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 
дней и часов приема, времени перерыва на обед. 
2.12.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 
  
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
  
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 
обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области, в многофункциональном центре. 
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
2.13.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются также количеством взаимодействий заявителя с должностными лицами Управления по работе с территориями Орловского муниципального округа при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза - при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в Управление по работе с территориями Орловского муниципального округа), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
  
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
   2.14.1. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 
2.14.2. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента. 
2.14.3. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 
2.14.4. Предоставление услуг посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) осуществляется на основе сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)". 
2.14.5. При предоставлении услуг в электронной форме посредством единого портала, порталов государственных и муниципальных услуг субъектов Российской Федерации (далее - порталы услуг), а также официальных сайтов органов государственной власти и органов местного самоуправления (далее - официальные сайты) заявителю обеспечивается: 
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 
б) запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос), а также в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления услуги, возможность подачи такого запроса с одновременной записью на указанный прием; 
в) формирование запроса; 
г) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 
д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - оплата услуг); 
е) получение результата предоставления услуги; 
ж) получение сведений о ходе выполнения запроса; 
з) осуществление оценки качества предоставления услуги; 
и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего; 
к) анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта государственной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления государственной услуги, соответствующего признакам заявителя; 
л) предъявление заявителю варианта предоставления государственной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления государственной услуги. 
Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 
для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 
для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 
2.14.6. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется. 
  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 
  
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги 
       Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
прием и регистрация заявления и представленных документов; 
направление межведомственных запросов; 
описание последовательности действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 
прием и регистрация заявления и представленных документов; 
направление межведомственных запросов; 
описание последовательности действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
регистрация и выдача документов. 
Перечень процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром: 
прием и регистрация заявления и представленных документов; 
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
  
3.2. Описание последовательности действий 
при приеме и регистрации заявления 
     Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является обращение заявителя с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявление: 
документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 
документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента. 
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
принимает и регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 
оформляет уведомление о приеме документов (приложение N 7 к настоящему Административному регламенту) и вручает (направляет) его заявителю. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, отказывает в приеме заявления, возвращает пакет документов заявителю. 
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов и их направление на рассмотрение либо отказ в приеме представленных документов согласно приложению N 4. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 
  
3.3. Описание последовательности действий при формировании 
и направлении межведомственных запросов 
  Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление запросов о представлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента (в случае, если указанный документ не представлен заявителем самостоятельно). 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней. 
  
3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении 
заявления и представленных документов в целях принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги 
     Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов в Уполномоченный орган. 
Уполномоченный орган устанавливает наличие оснований для отказа, указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента. 
При наличии оснований, указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган принимает решение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и направляет заявителю уведомление об отказе. 
При отсутствии вышеуказанных оснований специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
готовит проект решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
В случае если документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента, не были представлены заявителем по собственной инициативе, Уполномоченный орган принимает решение о формировании и направлении межведомственных запросов для получения указанных документов (сведений, содержащихся в них). 
Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных Уполномоченным органом в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги при отсутствии оснований, указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента, осуществляет подготовку проекта решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, направляет на согласование и утверждение в соответствии с установленным порядком. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку решения об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях с указанием причин принятого решения с дальнейшим направлением на согласование и подписание уполномоченным должностным лицом. 
Решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию в установленном порядке. 
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин принятого решения. 
После подписания уполномоченным должностным лицом решения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и его регистрации документы направляются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней. 

3.5. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области.
Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области.
В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в "Личный кабинет" Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области.
Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области путем последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов в электронной форме.
В случае подачи заявления и документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется.
В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в "Личном кабинете пользователя".
3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота Администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо из Портала Кировской области.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 дней.
3.6.2. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае, если указанный документ не представлен заявителем самостоятельно).
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 календарных дней.
3.6.3. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю.
В случае представления документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или через Портал Кировской области решение направляется заявителю в "Личный кабинет" Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 календарных дней.
3.7. Описание административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при личном обращении заявителя в многофункциональный центр либо по телефону многофункционального центра.
3.7.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов.
Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать только на бумажном носителе.
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с документами и предъявление:
документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя);
документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
регистрирует в установленном порядке поступившие документы;
оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и передает его заявителю;
направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в Администрацию.
Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) уведомления о приеме документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дня.
3.7.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, многофункциональным центром не осуществляется.
3.7.3. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в многофункциональный центр результата предоставления муниципальной услуги.
Эксперт многофункционального центра информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.
Результатом административной процедуры является информирование заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или электронной почты и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дня с момента поступления результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:
документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.
Эксперт многофункционального центра выдает заявителю (уполномоченному либо доверенному лицу на получение документов) два экземпляра решения органа местного самоуправления решения на использование земель или земельных участков или об отказе в предоставлении муниципальной услуги на территории Орловского муниципального округа.
Результатом административной процедуры является получение заявителем принятия решения на использование земель или земельных участков или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Период с момента информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги до личного обращения заявителя в многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной услуги не включается в срок, установленный подразделом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае необходимости внесения изменений в решения на использование земель или земельных участков в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения заявитель направляет заявление (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).
Изменения вносятся нормативным правовым актом органа местного самоуправления.
Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в Администрацию.
В случае внесения изменений в принятие решения на использование земель или земельных участков в части исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе органа местного самоуправления в адрес заявителя направляется копия нормативного правового акта Администрации Орловского округа о внесении изменений в решение.
Срок внесения изменений в решение составляет 15 рабочих дней.
  
  
  




  
Приложение № 1 
к Административному регламенту 
  
	[bookmark: p292]Форма решения о принятии на учет граждан 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
  
_________________________________________________________________________ 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления 

	  
	Кому ______________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
  
___________________________________ 
(телефон и адрес электронной почты) 

	РЕШЕНИЕ 
о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях 

	Дата ________________ 
	N ____________ 

	По результатам рассмотрения заявления от __________________ N ___________ и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение поставить на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях: ______________________________________________________ 
ФИО заявителя 
и совместно проживающих членов семьи: 
1. _______________________________________________________________________ 
2. _______________________________________________________________________ 
3. _______________________________________________________________________ 
4. _______________________________________________________________________ 
Дата принятия на учет: _____________ 
Номер в очереди: __________________ 

	___________________________________ 
(должность сотрудника органа власти, принявшего решение) 
	____________ 
(подпись) 
	____________________ 
(расшифровка подписи) 

	"___" ______________ 20___ г. 
  
М.П. 


  
  
   
  
Приложение № 2 
к Административному регламенту 
  
	Форма уведомления об учете граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях 
  
_________________________________________________________________________ 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления 

	  
	Кому ______________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
___________________________________ 
(телефон и адрес электронной почты) 

	УВЕДОМЛЕНИЕ 
об учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях 

	Дата ________________ 
	N ____________ 

	По результатам рассмотрения заявления от __________________ N _____________ информируем о нахождении на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях: 
_________________________________________________________________________ 
ФИО заявителя 
Дата принятия на учет: _____________ 
Номер в очереди: __________________ 

	  
	  
	  

	___________________________________ 
(должность сотрудника органа власти, принявшего решение) 
	____________ 
(подпись) 
	____________________ 
(расшифровка подписи) 

	"___" ______________ 20___ г. 


  
  
  
  
  
Приложение № 3 
к Административному регламенту 
  
	Форма уведомления о снятии с учета граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях 
  
_________________________________________________________________________ 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления 

	  
	Кому ______________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
___________________________________ 
(телефон и адрес электронной почты) 

	УВЕДОМЛЕНИЕ 
о снятии с учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях 

	Дата ________________ 
	N ____________ 

	По результатам рассмотрения заявления от __________________ N _____________ информируем о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях: 
_________________________________________________________________________ 
ФИО заявителя 

	___________________________________ 
(должность сотрудника органа власти, принявшего решение) 
	____________ 
(подпись) 
	____________________ 
(расшифровка подписи) 

	"___" ______________ 20___ г. 


  
  
  
  
  






Приложение № 4 
к Административному регламенту 
  
	[bookmark: p403]Форма решения об отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 
  
_________________________________________________________________________ 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления 

	  
	Кому ______________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
___________________________________ 
(телефон и адрес электронной почты) 

	РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
"Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" 

	Дата ________________ 
	N ____________ 

	По результатам рассмотрения заявления от __________________ N _____________ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям: 


  
	N пункта административного регламента 
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом 
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

	  
	Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги 
	Указываются основания такого вывода 

	  
	Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
	Указываются основания такого вывода 

	  
	Представление неполного комплекта документов 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, не представленных заявителем 

	  
	Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, утративших силу 

	  
	Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих подчистки и исправления 

	  
	Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований 
	Указываются основания такого вывода 

	  
	Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги 
	Указывается исчерпывающий перечень документов, содержащих повреждения 

	  
	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя 
	Указываются основания такого вывода 


  
	Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

	___________________________________ 
(должность сотрудника органа власти, принявшего решение) 
	____________ 
(подпись) 
	____________________ 
(расшифровка подписи) 

	"___" ______________ 20___ г. 


  
  
  
  
  
Приложение № 5 
к Административному регламенту 
  
	[bookmark: p465]Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
  
_________________________________________________________________________ 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления 

	  
	Кому ______________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
___________________________________ 
(телефон и адрес электронной почты) 

	РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги "Принятие на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" 

	Дата ________________ 
	N ____________ 

	По результатам рассмотрения заявления от _______________ N _______________ и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 


  
	N пункта административного регламента 
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом 
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги 

	  
	Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия 
	Указываются основания такого вывода 

	  
	Отсутствие у членов семьи места жительства на территории субъекта Российской Федерации 
	Указываются основания такого вывода 

	  
	Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина на предоставление жилого помещения 
	Указываются основания такого вывода 

	  
	Не истек срок совершения действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации, которые привели к ухудшению жилищных условий 
	Указываются основания такого вывода 

	  
	Представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
	Указываются основания такого вывода 


  
	Разъяснение причин отказа: ________________________________________________ 
  
Дополнительно информируем: ______________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
  
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

	  
	  
	  

	___________________________________ 
(должность сотрудника органа власти, принявшего решение) 
	____________ 
(подпись) 
	____________________ 
(расшифровка подписи) 

	"___" ______________ 20___ г. 


  
  
  
  
  
Приложение № 6 
к Административному регламенту 
  
	[bookmark: p525]Форма заявления о предоставлении 
муниципальной услуги 
  
_________________________________________________________________________ 
(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 

	Заявление о постановке на учет граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилого помещения 
  
1. Заявитель 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Телефон: 
Адрес электронной почты: 
Документ, удостоверяющий личность заявителя: 
наименование: 
серия, номер __________________________ дата выдачи: _______________________ 
кем выдан: 
код подразделения: ________________________________________________________ 
Адрес регистрации по месту жительства: 
2. Представитель заявителя: 
- Физическое лицо  
Сведения о представителе: _________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер _______________________ дата выдачи: __________________________ 
Контактные данные _______________________________________________________ 
(телефон, адрес электронной почты) 
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
_________________________________________________________________________ 
- Индивидуальный предприниматель  
Сведения об индивидуальном предпринимателе: 
Полное наименование: _____________________________________________________ 
ОГРНИП _________________________________________________________________ 
ИНН _____________________________________________________________________ 
Контактные данные _______________________________________________________ 
(телефон, адрес электронной почты) 
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
- Юридическое лицо  
Сведения о юридическом лице: 
Полное наименование: ____________________ ОГРН ___________________________ 
ИНН ____________________________________________________________________ 
Контактные данные _______________________________________________________ 
(телефон, адрес электронной почты) 
- Сотрудник организации  
Сведения о представителе: _________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер ________________________ дата выдачи: _________________________ 
Контактные данные _______________________________________________________ 
(телефон, адрес электронной почты) 
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
- Руководитель организации  
Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер _______________________ дата выдачи: __________________________ 
Контактные данные _______________________________________________________ 
(телефон, адрес электронной почты) 
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
2. Категория заявителя: 
- Малоимущие граждане  
- Наличие льготной категории  
3. Причина отнесения к льготной категории: 
4.1. Наличие инвалидности  
- Инвалиды  
- Семьи, имеющие детей-инвалидов  
Сведения о ребенке-инвалиде: ______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
Дата рождения: ___________________________________________________________ 
СНИЛС: 
4.2. Участие в войне, боевых действиях, особые заслуги перед государством 
- Участник событий (лицо, имеющее заслуги)  
- Член семьи (умершего) участника  
Удостоверение: ___________________________________________________________ 
4.3. Ликвидация радиационных аварий, служба в подразделении особого риска 
- Участник событий  
- Член семьи (умершего) участника  
Удостоверение: 
4.4. Политические репрессии  
- Реабилитированные лица  
- Лица, признанные пострадавшими от политических репрессий  
Документ о признании пострадавшим от политических репрессий 
4.5. Многодетная семья  
Реквизиты удостоверения многодетной семьи: ________________________________ 
(номер, дата выдачи, орган (МФЦ), выдавший удостоверение) 
4.6. Категории, связанные с трудовой деятельностью  
Документ, подтверждающий отнесение к категории ____________________________ 
4.7. Дети-сироты или дети, оставшиеся без попечения родителей 
Документ, подтверждающий утрату (отсутствие) родителей 
Дата, когда необходимо получить жилое помещение 
4.8. Граждане, страдающие хроническими заболеваниями. Заключение медицинской комиссии о наличии хронического заболевания 
4. Основание для постановки на учет заявителя (указать один из вариантов): 
4.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или членом семьи нанимателя (собственника) жилого помещения  
4.2. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы  
Реквизиты договора социального найма 
(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор) 
4.3. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения социального использования, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы  
Наймодатель жилого помещения: 
- Орган государственной власти  
- Орган местного самоуправления  
- Организация  
Реквизиты договора найма жилого помещения 
(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор) 
4.4. Заявитель является собственником или членом семьи собственника жилого помещения, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы  
Право собственности на жилое помещение: 
- Зарегистрировано в ЕГРН  
- Не зарегистрировано в ЕГРН  
Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение ________________________________________________________________________ 
Кадастровый номер жилого помещения ______________________________________ 
- Заявитель проживает в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям  
5. Семейное положение: 
Проживаю один  
Проживаю совместно с членами семьи  
6. Состою в браке  
Супруг: __________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Документ, удостоверяющий личность: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер _______________________ дата выдачи: __________________________ 
кем выдан: _______________________________________________________________ 
код подразделения: ________________________________________________________ 
Адрес регистрации по месту жительства: 
Реквизиты актовой записи о заключении брака ________________________________ 
(номер, дата, орган, место государственной регистрации) 
7. Проживаю с родителями (родителями супруга)  
7.1. ФИО родителя 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Документ, удостоверяющий личность: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер ____________________ дата выдачи: _____________________________ 
кем выдан: _______________________________________________________________ 
Адрес регистрации по месту жительства: _____________________________________ 
7.2. ФИО родителя ________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Документ, удостоверяющий личность: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер _____________________ дата выдачи: ____________________________ 
кем выдан: _______________________________________________________________ 
Адрес регистрации по месту жительства: _____________________________________ 
8. Имеются дети ФИО ребенка 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Документ, удостоверяющий личность: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер _______________________ дата выдачи: __________________________ 
кем выдан: _______________________________________________________________ 
Реквизиты актовой записи о рождении ребенка 
(номер, дата, орган, место государственной регистрации) 
9. Имеются иные родственники, проживающие совместно  
ФИО родственника 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
Документ, удостоверяющий личность: 
наименование: ___________________________________________________________ 
серия, номер ________________________ дата выдачи: _________________________ 
кем выдан: _______________________________________________________________ 
Адрес регистрации по месту жительства: 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 
Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". 

	_________________ 
Дата 
	  
	_________________ 
Подпись заявителя 


  
  
  
  
  
Приложение № 7 
к Административному регламенту 
  
[bookmark: p695]Уведомление о приеме документов 
для предоставления муниципальной услуги 
  
Выдана гр. ________________ о том, что для получения муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" от него (нее) получены следующие документы и копии документов: 
  
	N п/п 
	Наименование документа 
	Количество листов 

	  
	  
	  

	  
	  
	  


  
Гр. _______________ уведомлен(а), что решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления в Управление по работе с территориями Орловского муниципального округа. 
  
	Документы принял: 
	  
	  
	  
	  
	  
	г. 

	  
	(Ф.И.О.) 
	  
	(подпись) 
	  
	(дата) 
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