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СВЕРДЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАМЕНСК-УРАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ____________________ № _______
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения 
Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с решением Городской Думы города Каменска-Уральского от 21.09.2011 № 402 (в редакции решений Городской Думы города Каменска-Уральского от 23.05.2012 № 507, от 19.08.2015 № 473, от 18.10.2017 № 260, от 27.12.2017 № 295, от 26.12.2018 № 446, от 22.01.2020 № 639, решений Думы Каменск-Уральского городского округа от 14.04.2021 № 822, от 22.06.2022      № 112, от 16.11.2022 № 167, от 26.08.2026 № 693, с изменениями, внесенными решением Синарского районного суда города Каменска-Уральского Свердловской области от 12.03.2015) «Об утверждении Порядка предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда», постановлением Администрации Каменск-Уральского городского округа от 11.05.2021 № 371 (в редакции постановлений Администрации Каменск-Уральского городского округа от 26.08.2024 № 580, от 02.09.2025 № 714, от 19.12.2025 № 978) «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Каменск-Уральского городского округа и проведения экспертизы проектов административных регламентов» Администрация Каменск-Уральского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Каменск-Уральского городского округа от 01.06.2023 № 345 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Каменский рабочий» и разместить на официальном сайте муниципального образования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить              на заместителя главы Администрации городского округа Нестерова Д.Н. 
Глава 
Каменск-Уральского городского округа



         А.А. Герасимов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Каменск-Уральского городского округа от  ____________  №  _____

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения»
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения
Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги в Каменск-Уральском городском округе и устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения (далее – муниципальная услуга) являются граждане, заинтересованные в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения, у которых отсутствуют жилые помещения для постоянного проживания на территории Каменск-Уральского городского округа, относящиеся к одной из следующих категорий: 

1.2.1. для предоставления служебных жилых помещений: 

- работники муниципальных учреждений Каменск-Уральского городского округа;

- медицинские работники государственных учреждений здравоохранения;

- сотрудники МО МВД России «Каменск-Уральский», замещающие должность участкового уполномоченного полиции – в случае, установленном частью 2 статьи 9 Федерального закона от 19 июля 2011 года № 247-ФЗ «О социальных гарантиях сотрудникам органов внутренних дел Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее – Закон № 247-ФЗ);

- военнослужащие – в случае, установленном частью 5 статьи 15 Федерального закона от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;
- работники организаций оборонно-промышленного комплекса;

1.2.2. для предоставления жилых помещений в муниципальных общежитиях:

- сотрудники государственных и муниципальных учреждений;

- сотрудники МО МВД России «Каменск-Уральский», замещающие должность участкового уполномоченного полиции, в случае, установленном частью 2 статьи 9 Закона № 247-ФЗ;

- работники организаций, обслуживающих жилищный фонд; 
- работники организаций оборонно-промышленного комплекса;

- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, состоящим на учете для целей предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений;

- граждане, постоянно проживавшие на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской и Херсонской областей и прибывшим на территорию Каменск-Уральского городского округа после 18 февраля 2022 года, при отсутствии у них регистрации по месту жительства на территории Каменск-Уральского городского округа,

или их представители, уполномоченные в соответствии с действующим законодательством, уполномоченный сотрудник МФЦ при однократном обращении в МФЦ указанных лиц с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, включая данную услугу (далее – заявители).

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей
1.3. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, а также целью обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
Целью обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги является предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения: служебного жилого помещения или жилого помещения в муниципальном общежитии.
1.4. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Каменск-Уральского городского округа (далее – Администрация).
2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует:

2.3.1. с органами записи актов гражданского состояния и (или) оператором федеральной государственной информационной системы ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния (далее – ЕГР ЗАГС) – в части получения сведений о рождении, о заключении (расторжении) брака;

2.3.2. с территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росреестр) – в части получения сведений о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности на территории Каменск-Уральского городского округа у заявителя и членов его семьи;
2.3.3. с территориальными органами Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области – в части получения сведений о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства или месту пребывания, о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем;

2.3.4. с территориальными органами Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации – в части получения сведений о наличии регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета заявителя и членов его семьи, о трудовой деятельности заявителя;
2.3.5. с территориальными исполнительными органами государственной власти Свердловской области - управлениями социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области (далее – Управление социальной политики) – в части получения сведений о постановке на учет для целей предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений граждан, указанных в абзаце шестом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги: постановление Администрации Каменск-Уральского городского округа о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме копии документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – запрос) и документов, указанных в пункте 2.21 настоящего Административного регламента.

В случае направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением подпись заявителя в запросе, а также копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством. При этом днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения документов Администрацией. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.
В случае если запрос подан через МФЦ, днем принятия запроса считается день его поступления в Администрацию.

В случае если запрос подан в форме электронного документа, днем принятия запроса считается день его поступления в Администрацию.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
2.6. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.8. При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
2.9. Регистрация запроса производится в день его поступления в Администрацию.

2.10. В случае подачи запроса посредством МФЦ прием и регистрацию осуществляет специалист МФЦ. Регистрация запроса производится в день его поступления в МФЦ с указанием даты и времени приема. Запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принятые в МФЦ, передаются в отдел по социальным и жилищным вопросам Администрации Каменск-Уральского городского округа (далее – отдел Администрации) не позднее следующего рабочего дня.

В случае приема запроса и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, МФЦ, специалист отдела Администрации осуществляет прием документов от представителя МФЦ по акту приема-передачи.

2.11. В случае подачи запроса и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) его регистрация осуществляется в электронной форме на Едином портале.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга
2.12. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учётом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов отдела Администрации.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями (банкетками), а для удобства заполнения запроса – столами и информационными стендами с образцами заполнения запроса.
Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и режима работы.

Рабочее место специалиста отдела Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам. 

В помещениях обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- возможность беспрепятственного входа и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников, предоставляющих услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории здания;

- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет, на Едином портале.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность Администрации;

- режим работы специалистов отдела Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке;

- возможность направления запроса в электронной форме;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном объеме), в любом МФЦ (его территориальном подразделении) по выбору заявителя (экстерриториальный принцип);

- возможность подачи запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ (комплексный запрос), в случае обращения заявителя в МФЦ с комплексным запросом;

- взаимодействие заявителя с должностными лицами не более двух раз в следующих случаях: при приеме запроса, при получении результата предоставления муниципальной услуги, продолжительностью не более 15 минут каждое;

- создание инвалидам следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска к месту предоставления услуги сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих).

2.15. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещаются на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет, на Едином портале.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
2.17.  Для предоставления муниципальной услуги необходимо: 

2.17.1. обращение к нотариусу для получения документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае если с запросом обратился представитель заявителя);

2.17.2. обращение к работодателю для получения письменного обращения (ходатайства) в Администрацию о предоставлении служебного жилого помещения или жилого помещения в муниципальном общежитии – для граждан, указанных в подпункте 1.2.1, абзацах втором – пятом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента.

В случае, если гражданин является работником организации оборонно-промышленного комплекса, в письменном обращении (ходатайстве) должны содержаться сведения о внесении этой организации в перечень организаций, включенных в сводный реестр организаций оборонно-промышленного комплекса; 

2.17.3. обращение в Управление социальной политики для получения ходатайства в Администрацию о предоставлении жилого помещения в муниципальном общежитии – для граждан, указанных в абзаце шестом подпункта 1.2.2  пункта 1.2 настоящего Административного регламента.
2.18. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, взимается согласно стоимости нотариальных действий и других услуг, оказываемых при осуществлении нотариальных действий, в соответствии с налоговым законодательством и Основами законодательства Российской Федерации о нотариате.

2.19. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ работник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные настоящим Административным регламентом и Соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией. МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке и сроки, установленные Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия запроса. Результат предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе направляется Администрацией в МФЦ для выдачи заявителю.
2.20. Обращение за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде посредством Единого портала с использованием электронных документов, подписанных простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и иных нормативных правовых актов, устанавливающих правила использования электронной подписи (при наличии технической возможности).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.21. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в отдел Администрации либо в МФЦ на бумажном носителе или с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных технологий, запрос по форме, а также документы в зависимости от оснований предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда.

2.21.1. Для предоставления муниципальной услуги гражданам, указанным в подпункте 1.2.1, абзацах втором – пятом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента, с запросом представляются следующие документы и сведения:

1) письменное обращение (ходатайство) в Администрацию работодателя заявителя о предоставлении служебного жилого помещения или жилого помещения в муниципальном общежитии.
В случае, если гражданин является работником организации оборонно-промышленного комплекса, в письменном обращении (ходатайстве) должны содержаться сведения о внесении этой организации в перечень организаций, включенных в сводный реестр организаций оборонно-промышленного комплекса;

2) согласие заявителя и членов его семьи на обработку персональных данных, оформленное в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

3) документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае, если с запросом обратился представитель физического лица.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить:

1) копию паспорта, копии паспортов членов семьи, копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет, копию свидетельства о регистрации брака;

2) документы, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета заявителя и членов его семьи;

3) документы, содержащие сведения о трудовой деятельности (выписку или копию трудовой книжки о последнем месте работы, или копию трудового договора (служебного контракта), или копию приказа о приеме на работу (заключении служебного контракта), заверенные работодателем, либо сведения о трудовой деятельности гражданина на бумажном носителе, полученные в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации);

4) справку БТИ о наличии (отсутствии) на праве собственности у заявителя и членов его семьи объектов недвижимого имущества, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (за исключением граждан, родившихся после 02.08.1999).

2.21.2. Для предоставления муниципальной услуги гражданам, указанным в абзаце шестом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента, с запросом представляются следующие документы и сведения:

1) ходатайство начальника Управления социальной политики в Администрацию о предоставлении жилого помещения в муниципальном общежитии;

2) согласие заявителя и членов его семьи на обработку персональных данных, оформленное в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

3) документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае, если с запросом обратился представитель физического лица.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить:

1) копию паспорта, копии паспортов членов семьи, копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет, копию свидетельства о регистрации брака;

2) документы, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета заявителя и членов его семьи;

3) справку БТИ о наличии (отсутствии) на праве собственности у заявителя и членов его семьи объектов недвижимого имущества, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (за исключением граждан, родившихся после 02.08.1999).

2.21.3. Для предоставления муниципальной услуги гражданам, указанным в абзаце седьмом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента, с запросом представляются следующие документы и сведения:

1) согласие заявителя и членов его семьи на обработку персональных данных, оформленное в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае, если с запросом обратился представитель физического лица.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить:

1) копию паспорта, копии паспортов членов семьи, копии свидетельств о рождении несовершеннолетних детей в возрасте до 14 лет, копию свидетельства о регистрации брака;

2) документы, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета заявителя и членов его семьи.
2.22. Требования к документам:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.

2.23. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (при реализации технической возможности), запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в виде электронного документа.

При этом запрос и электронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной подписью заявителя. Применение простой электронной подписи на Едином портале при предоставлении муниципальных услуг регулируется постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».

При использовании простой электронной подписи запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются на бумажном носителе в отдел Администрации в течение 3 рабочих дней со дня подачи запроса (в случае технической неисправности).

2.24. Прием и рассмотрение полученных от МФЦ в электронной форме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, осуществляется без получения таких документов на бумажном носителе, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2.25. Представление запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.26. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, приведен в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

2.27. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.28. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, приведен в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.29. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.30. Оснований для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.31. Основания приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.32.1. предоставление запроса лицом, не соответствующим условиям пункта 1.2 настоящего Административного регламента;

2.32.2. непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.21 настоящего Административного регламента;

2.32.3. ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда, или о недостоверности информации, представленной заявителем;
2.32.4. представление документов, не соответствующих требованиям пункта 2.22 настоящего Административного регламента;

2.32.5. наличие у заявителя и (или) членов его семьи на праве собственности или на праве пользования жилого помещения для постоянного проживания на территории Каменск-Уральского городского округа; 

2.32.6. отсутствие юридически и фактически свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда; 
2.32.7. отказ заявителя и (или) совершеннолетних членов его семьи от предлагаемого жилого помещения специализированного жилищного фонда, выраженный путем внесения соответствующей записи в талон осмотра жилой площади (далее – талон осмотра), подписанный всеми совершеннолетними членами семьи заявителя.
2.33. Решение об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении причин, послуживших основанием для отказа.

2.34. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги при обращении в Администрацию состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.1.1. профилирование заявителя;

3.1.2. прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.3. межведомственное информационное взаимодействие;

3.1.4. принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3.1.5. предоставление результата муниципальной услуги.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при обращении в МФЦ состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.2.1. информирование заявителя о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

3.2.2. профилирование заявителя, прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их направление в Администрацию;

3.2.3. выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги (решения в форме постановления Администрации Каменск-Уральского городского округа о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда), в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при обращении в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.3.1. предоставление информации и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

3.3.2. профилирование заявителя, прием и регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (с учетом возможности подачи запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и приема таких запросов и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала);

3.3.3. получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

3.3.4. взаимодействие Администрации с органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

3.3.5. направление заявителю копии решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Описание административных процедур в органе, предоставляющем муниципальную услугу

Профилирование заявителя
3.4. Категории (признаки) заявителя определяются путем анкетирования, осуществляемого отделом Администрации (далее – профилирование). Идентификаторы категорий (признаков) заявителя приведены в Приложении  № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.5. Профилирование осуществляется:

3.5.1. при личном обращении заявителя (представителя заявителя) специалистом отдела Администрации или специалистом МФЦ;

3.5.2. при обращении в электронной форме посредством Единого портала.

Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.6. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением, из МФЦ (в том числе при интеграции информационных систем), в электронной форме.

3.7. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, приведен в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, приведен в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.8. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:

3.8.1. прием и первичная проверка запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.8.2. регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.9. Специалист отдела Администрации:

3.9.1. проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя заявителя, свидетельствует своей подписью правильность внесения в запрос данных заявителя и членов его семьи с проставлением даты предоставления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться как в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, так и посредством идентификации и аутентификации в Администрации, МФЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (при наличии технической возможности);

3.9.2. проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, документах, представленных заявителем по собственной инициативе; 
3.9.3. заверяет копии документов, приложенных к запросу и представленных заявителем по собственной инициативе, сверяя их с подлинниками.

3.10. Первичная проверка запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных в электронной форме, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.9 настоящего Административного регламента.

3.11. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

3.12. Оснований для отказа в приеме и регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

3.13. Результатом административной процедуры является передача запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту отдела Администрации.

3.14. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение информации о приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Книгу учета заявлений о предоставлении жилых помещений специализированного жилищного фонда (далее – Книга).

Межведомственное информационное взаимодействие
3.15. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту отдела Администрации.

3.16. Специалист отдела Администрации в течение 3 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет межведомственные запросы, содержащие перечень необходимых сведений, в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных о предоставлении сведений:

3.16.1. подтверждающих регистрацию актов гражданского состояния, – в органы записи актов гражданского состояния посредством ЕГР ЗАГС (свидетельство о рождении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о перемене имени, свидетельство о смерти);
3.16.2. о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности на территории Каменск-Уральского городского округа у заявителя и членов его семьи – в Росреестр;
3.16.3. о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства или месту пребывания, о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем – в территориальные органы Главного управления по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации по Свердловской области;

3.16.4. о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) заявителя и членов его семьи – в территориальные органы Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
3.16.5. о трудовой деятельности граждан, указанных в подпункте 1.2.1, абзацах втором – пятом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента – в территориальные органы Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
3.16.6. о постановке на учет для целей предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений граждан, указанных в абзаце шестом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента – в Управление социальной политики.

3.17. В случае, если заявитель не соответствует условиям пункта 1.2 настоящего Административного регламента, или при наличии оснований, предусмотренных подпунктом 2.32.2 пункта 2.32 настоящего Административного регламента, межведомственные запросы не направляются.

3.18. Административная процедура выполняется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.19. Критерием принятия решения для выполнения административной процедуры является отсутствие необходимых данных для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.20. Результатом административной процедуры является направление межведомственных запросов в соответствующие органы, организации и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.21. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.22. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом отдела Администрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также ответов на межведомственные запросы.

3.23. Специалист отдела Администрации осуществляет следующие административные действия:

3.23.1. проводит проверку запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на соответствие требованиям действующего законодательства и пунктов 2.22-2.23 настоящего Административного регламента, оценивает на основании запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ответов на межведомственные запросы наличие (отсутствие) права заявителя на предоставление муниципальной услуги – в течение 1 рабочего дня;

3.23.2. в случае, если при проверке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, ответов на межведомственные запросы выявлено, что заявителю может быть предоставлено жилое помещение специализированного жилищного фонда, и при наличии свободного жилого помещения необходимой площади, специалист отдела Администрации в течение 1 рабочего дня направляет в муниципальное казенное учреждение «Управление муниципальным жилищным фондом» (далее – МКУ «УМЖФ») талон осмотра в электронной форме и по телефону уведомляет заявителя необходимости осмотра жилого помещения и указании результата в талоне осмотра. 

Максимальный срок для осмотра жилого помещения составляет 5 рабочих дней.

Согласие (отказ) на предоставление предлагаемого варианта жилого помещения специализированного жилищного фонда заявитель и совершеннолетние члены его семьи выражают в письменной форме в талоне осмотра.

В случае неявки заявителя для осмотра жилого помещения или отказа от выражения волеизъявления в отношении предоставления жилого помещения в талоне осмотра, директор МКУ «УМЖФ» направляет в отдел Администрации письмо с указанием данных сведений;

Талон осмотра с выраженным согласием (отказом) на предоставление жилого помещения в течение 1 рабочего дня МКУ «УМЖФ» направляет в отдел Администрации;
3.23.3. готовит проект постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда – в течение 2 рабочих дней. 
3.24. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.32 настоящего Административного регламента.
3.25. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 10 рабочих дней с момента получения ответов на межведомственные запросы.

3.26. Специалист отдела Администрации передает проект постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда на рассмотрение главе Каменск-Уральского городского округа.

3.27. Глава Каменск-Уральского городского округа в течение 2 рабочих дней рассматривает проект постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда:

3.27.1. в случае согласия с содержанием проекта постановления Администрации, подписывает его и передает специалисту Администрации, ответственному за регистрацию постановлений;

3.27.2. в случае несогласия с содержанием проекта постановления Администрации, возвращает его на доработку специалисту отдела Администрации, которая осуществляется в течение 2 рабочих дней.

3.28. Результатом административной процедуры является подписание постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.29. Способом фиксации административной процедуры является постановление Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда.

Предоставление результата муниципальной услуги
3.30. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту отдела Администрации постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.31. Специалист отдела Администрации направляет заявителю копию постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда способом, позволяющем убедиться в доставке результата оказания муниципальной услуги заявителю.

3.32. Срок исполнения административного действия – в течение 3 рабочих дней, но не позднее дня истечения срока оказания муниципальной услуги.

3.33. Результатом административной процедуры является направление заявителю копии постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда.

3.34. Способом фиксации административной процедуры является запись в Журнале учета выдачи копий постановлений Администрации Каменск-Уральского городского округа.

Описание административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых в МФЦ 

 Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и их направление в администрацию

3.35. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ.

3.36. Работник МФЦ:

3.36.1. проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя заявителя, свидетельствует своей подписью правильность внесения в запрос паспортных данных заявителя с проставлением даты представления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.36.2. принимает заверенные в установленном порядке копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяет копии документов, приложенных к запросу, сверяя их с подлинниками;

3.36.3. формирует запрос о предоставлении муниципальной услуги с помощью автоматизированной информационной системы деятельности государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» (далее – АИС МФЦ). Запрос о предоставлении муниципальной услуги распечатывается в двух экземплярах, в которых работник МФЦ проставляет свою подпись, означающую подтверждение принятия запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Один экземпляр запроса о предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, другой подлежит хранению в МФЦ.

3.37. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

3.38. Результатом административной процедуры является прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и их направление в Администрацию.

3.39. МФЦ обеспечивает передачу принятых от заявителя запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию в порядке и сроки, установленные Соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, но не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов у заявителя.

3.40. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью АИС МФЦ (при наличии технической возможности) либо акт приема-передачи запроса и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги (решения в форме постановления Администрации о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного жилищного фонда), в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги

3.41. Основанием для начала административной процедуры, в том числе выдача документа на бумажном носителе, направленного в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией, является поступление результата предоставления муниципальной услуги из Администрации и обращение заявителя в МФЦ. 

3.42. Работник МФЦ, ответственный за выполнение административной процедуры, в том числе выдачу документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги:

3.42.1. выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги на основании представленного заявителем экземпляра запроса о предоставлении муниципальной услуги;

3.42.2. отмечает в экземпляре запроса о предоставлении муниципальной услуги, хранящемся в МФЦ, реквизиты выдаваемого заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги документа, получает подпись заявителя в его получении в экземпляре запроса МФЦ. 

3.43. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

3.44. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в программе АИС МФЦ о дате выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

Описание административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала
Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала

3.45. Муниципальная услуга также предоставляется в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала.
3.46. Формирование запроса осуществляется заявителем посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале.

На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

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

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

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

возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им запросам в течение не менее 1 года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются заявителем в Администрацию посредством Единого портала.

3.47. Специалист отдела Администрации, проверяет:

наличие простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя в запросе и электронных образах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

действительность усиленной квалифицированной электронной подписи, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью;

наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представленные в форме электронных документов и подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью, признаются электронными документами, равнозначными документам на бумажном носителе, и исключают необходимость их представления в бумажном виде.

3.48. После принятия запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистом отдела Администрации статус запроса в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято».

3.49. Регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.9-3.14 настоящего Административного регламента.

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.50. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе.

3.51. Результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного главой Каменск-Уральского городского округа с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (при наличии технической возможности), размещается в личном кабинете заявителя на Едином портале в срок, установленный пунктом 3.32 настоящего Административного регламента.

3.52. В случае необходимости у заявителя получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе специалист отдела Администрации в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, но не позднее дня истечения срока оказания муниципальной услуги, направляет заявителю через Единый портал уведомление о принятом решении с указанием даты и места личного получения документа, подтверждающего принятое решение.

 РАЗДЕЛ 4. СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ ОБ ИЗМЕНЕНИИ СТАТУСА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистами отдела Администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты. 

4.2. Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель должен сообщить фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии).

Ответ на письменное обращение об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – обращение) направляется заявителю в срок, не превышающий три рабочих дня со дня регистрации обращения. В письме, направленном заявителю, должны содержаться ответы на поставленные им вопросы, изложенные в простой, четкой и понятной форме, а также сведения о наименовании должности, фамилии и номере телефона специалиста, подготовившего ответ на обращение заявителя. Письмо, содержащее ответ на обращение заявителя, подписывается заместителем главы Администрации.

4.3. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется устно по телефону или на личном приеме. 

4.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, запрос о предоставлении которой подан посредством Единого портала, направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале.
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги               по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Категории (признаки) заявителей 
	Значения признака заявителя

	Цель обращения: предоставление служебного жилого помещения 

	Категория заявителя
	1) гражданин;

2) представитель гражданина

	Причина обращения

	отсутствие у заявителя и членов его семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Каменск-Уральского городского округа

	Основания для оказания муниципальной услуги
	1) работа в муниципальном учреждении Каменск-Уральского городского округа;

2) работа по медицинскому профилю в государственном учреждении здравоохранения;

3) служба в должности участкового уполномоченного полиции сотрудника МО МВД России «Каменск-Уральский» – в случае, установленном частью 2 статьи 9 Закона № 247-ФЗ;

4) военная служба – в случае, установленном частью 5 статьи 15 Федерального закона от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»;

5) работа в организации оборонно-промышленного комплекса

	Цель обращения: предоставление жилого помещения в муниципальном общежитии 

	Категория заявителя
	1) гражданин;

2) представитель гражданина

	Причина обращения

	отсутствие у заявителя и членов его семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Каменск-Уральского городского округа

	Основания для оказания муниципальной услуги
	1) работа в государственном или муниципальном учреждении;

2) служба в должности участкового уполномоченного полиции сотрудника МО МВД России «Каменск-Уральский» – в случае, установленном частью 2 статьи 9 Закона № 247-ФЗ;

3) работа в организации, обслуживающей жилищный фонд; 

4) работа в организации оборонно-промышленного комплекса;

5) отношение к категории лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, при наличии постановки на учет для целей предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений;

6) постоянное проживание на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской и Херсонской областей и прибытие на территорию Каменск-Уральского городского округа после 18 февраля 2022 года, при отсутствии у заявителя и членов его семьи регистрации по месту жительства на территории Каменск-Уральского городского округа


Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги               по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
	Наименование документа
	Форма представления документа
	Кем предоставляется

	Письменное обращение (ходатайство) в Администрацию работодателя заявителя о предоставлении служебного жилого помещения или жилого помещения в муниципальном общежитии
	Подлинник
	Заявители, указанные в подпункте 1.2.1, абзацах втором – пятом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента

	Ходатайство начальника Управления социальной политики в Администрацию о предоставлении жилого помещения в муниципальном общежитии
	Подлинник
	Заявители, указанные в абзаце шестом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 настоящего Административного регламента

	Согласие заявителя и членов его семьи на обработку персональных данных, оформленное в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
	Подлинник
	Заявители, указанные в пункте 1.2 настоящего Административного регламента

	Документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае, если с запросом о предоставлении муниципальной услуги обратился представитель физического лица
	Подлинник
	Заявители, указанные в пункте 1.2 настоящего Административного регламента


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
	Сведения, которые запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Документ, представляемый заявителем по собственной инициативе

	вид сведений (документов)
	органы и (или) организации, предоставляющие документы
	наименование документа
	форма представления документа
	органы и (или) организации, предоставляющие документы

	Сведения о государственной регистрации рождения несовершеннолетних членов семьи
	ЕГР ЗАГС
	Свидетельств о рождении детей
	Копия
	Органы записи актов гражданского состояния

	Сведения о государственной регистрации заключения брака/расторжении брака
	ЕГР ЗАГС
	Свидетельства о заключении брака/Свидетельство о расторжении брака
	Копия
	Органы записи актов гражданского состояния

	Сведения, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета
	Электронный сервис Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации


	Документы, подтверждающие регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета


	Копия 
	Территориальные органы Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации

	Сведения о трудовой деятельности
	Электронный сервис Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации


	Копия трудовой книжки о последнем месте работы, или копия трудового договора (служебного контракта), или копия приказа о приеме на работу (заключении служебного контракта), заверенные работодателем, либо сведения о трудовой деятельности 
	Заверенная копия/Сведения о трудовой деятельности
	Работодатель/ Территориальные органы Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления
	Сведения, которые запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	вид сведений (документов)
	органы и (или) организации, предоставляющие документы

	Сведения из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на жилое помещение
	Росреестр

	Сведения о регистрации заявителя по месту жительства или месту пребывания, о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем
	Главное управление по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации

	Копия приказа Управления социальной политики о постановке на учет для целей предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда по договорам найма специализированных жилых помещений 
	Управление социальной политики


Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги               по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	Категория заявителей
	Перечень оснований

	Заявители, указанные в пункте 1.2 Административного регламента
	Предоставление запроса лицом, не соответствующим условиям пункта 1.2 Административного регламента

	Заявители, указанные в подпункте 1.2.1, абзацах втором – шестом подпункта 1.2.2 пункта 1.2 Административного регламента
	Непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.21 Административного регламента;

	Заявители, указанные в пункте 1.2 Административного регламента
	Ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда, или о недостоверности информации, представленной заявителем

	Заявители, указанные в пункте 1.2 Административного регламента
	Представление документов, не соответствующих требованиям пункта 2.22 Административного регламента

	Заявители, указанные в пункте 1.2 Административного регламента
	Наличие у заявителя и (или) членов его семьи на праве собственности или на праве пользования жилого помещения для постоянного проживания на территории Каменск-Уральского городского округа 

	Заявители, указанные в пункте 1.2 Административного регламента
	Отсутствие юридически и фактически свободных жилых помещений специализированного жилищного фонда 

	Заявители, указанные в пункте 1.2 Административного регламента
	Отказ заявителя и (или) совершеннолетних членов его семьи от предлагаемого жилого помещения специализированного жилищного фонда


Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги               по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения
Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги
В Администрацию Каменск-Уральского городского округа     

от ________________________________ 

(Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии),
__________________________________

адрес места жительства / пребывания, телефон)
__________________________________

Заявление

Прошу предоставить мне служебную квартиру / комнату в муниципальном общежитии в связи с ___________________________________.

                                                                                                    (основания предоставления)

Состав семьи ____ человек:
заявитель ___________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))

дата рождения __________________ СНИЛС _____________________________,

паспорт: серия ______ № __________, выдан ______________________________
____________________________________________ «____» __________ 20___ г.,
заявитель ___________________________________________________________,

свидетельство о регистрации брака (при наличии): серия ______ № __________, выдано _____________________________________________________________,
супруг (супруга) ____________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))

дата рождения __________________ СНИЛС _____________________________,

паспорт: серия ______ № ___________________, выдан ____________________
____________________________________________ «____» __________ 20___ г.,
ребенок _____________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))

дата рождения __________________ СНИЛС _____________________________,

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет):

                             (ненужное вычеркнуть)

серия ______ № ___________________, выдан ____________________________
____________________________________________ «____» __________ 20___ г.
Документ,  являющийся  результатом  предоставления муниципальной услуги (выбрать нужный вариант):

1. получу лично в Администрации Каменск-Уральского городского округа;

2. прошу направить почтой по адресу: ______________________________.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;

(наименование документа)

2) __________________________________________________________________;

(наименование документа)

                                                                                               Дата, подпись заявителя.

Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги               по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ____________________________________________________________,

проживающая(ий) по адресу: ___________________________________________

____________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность: ___________________________________

серия ___________ номер _____________, выдан __________________________

____________________________________________________________________

(когда и кем выдан документ, удостоверяющий личность, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных)

в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен на обработку (в том числе автоматизированную) моих персональных данных Администрацией Каменск-Уральского городского округа (623402, Свердловская область, г. Каменск-Уральский,  ул. Ленина, 32) (далее - Оператор) для целей предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения, содержащихся в заявлении и других документах, а именно: фамилия, имя, отчество; адрес места жительства; дата и место рождения; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство; сведения о детях; семейное положение; профессия, специальность, место работы; сведения об образовании; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; телефон, иные в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения.

Настоящее согласие дано на осуществление Оператором следующих действий с моими персональными данными: любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, а также в целях организации проверки представленных мною сведений.

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронные базы Оператора, за исключением общедоступных, включения в списки очередности, реестры и отчетные формы, иные документы, предусмотренные документами, регламентирующими деятельность Оператора.

Настоящее согласие дано мной на срок хранения документов.

Настоящее согласие вступает в действие с момента его подписания.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в любое время посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично представителю Операторов и зарегистрирован в соответствии с правилами делопроизводства.

«____»____________ 20___ г.       ______________________     _______________                                                                                       

            дата


                          Ф.И.О.                                    подпись
�








