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г) документы, подтверждающие родственные отношения членов семьи, зарегистрированных в жилом помеще-
нии (свидетельство о рождении, свидетельство или справка о заключении брака, свидетельство о перемене имени
или фамилии, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении (удочерении);

д) справка о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и инфор-
мация о жилом помещении;

е) свидетельство о смерти (в случае признания нанимателем дееспособного члена семьи умершего нанима-
теля с письменного согласия остальных членов семьи и наймодателя).

Заявление, а также документы, указанные в настоящем подпункте, могут быть представлены Заявителем в
форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами
Правительства Российской Федерации, Правительства Мурманской области и органов местного самоуправления
муниципального образования город Мурманск, и направлены в Комитет с использованием информационно-теле-
коммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

Обязанность по представлению документов, указанных в подпунктах "а"-"г", "е" настоящего подпункта, ответ-
ственность за достоверность документов и полноту содержащихся в них сведений возложена на Заявителя.

Документ, указанный в подпункте "д" настоящего подпункта, Комитет запрашивает самостоятельно в рамках
межведомственного информационного взаимодействия в ГОБУ "МФЦ МО", в том числе, при наличии технической
возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного
взаимодействия, в случае, если Заявитель не представил его самостоятельно.

2.6.2. Заявление составляется в одном экземпляре-подлиннике и подписывается Заявителем.
Заявление об оформлении договора и документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего Регламента, не

должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, иных неоговоренных исправлений, а также повреж-
дений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Оригиналы документов, указанных в подпунктах "а"-"г", "е" подпункта 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Регламента,
представляются одновременно с представлением их копий. Копии после проверки их соответствия оригиналу за-
веряются муниципальным служащим, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, оригиналы доку-
ментов возвращаются Заявителю.

В случае представления Заявителем нотариально удостоверенных копий представление оригиналов докумен-
тов не требуется.

2.6.3. Заявление, а также документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего Регламента, могут
быть направлены Заявителем в Комитет по почте. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит
на Заявителе. Копии документов, направленные в Комитет по почте, должны быть нотариально удостоверены.

2.6.4. Комитет не вправе требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление ко-

торых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением Муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами
находятся в распоряжении исполнительных органов или муниципальных учреждений, предоставляющих Муници-
пальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных го-
сударственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении го-
сударственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления Муниципальной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги, не установлены.

2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:
- подписание документов несоответствующими электронными подписями;
- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;
- электронные подписи документов не являются подлинными;
- отсутствие электронной подписи;
- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе,

средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе;
- информация в электронных документах представлена не на государственном языке Российской Федерации.
2.7.3. Отказ в приеме документов должен быть мотивирован. Письменное Уведомление об отказе в приеме до-

кументов (далее - Уведомление об отказе в приеме документов) направляется Заявителю почтовой или факси-
мильной связью, а также в электронной форме с использованием информационно - телекоммуникационных сетей
(далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, либо выдается Заявителю при личном обращении
в Комитет (в зависимости от способа обращения Заявителя или способа получения, указанного в письменном об-
ращении Заявителя).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
- непредставление Заявителем предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента документов, обя-

занность по предоставлению которых возложена на Заявителя, либо наличие в них недостоверной информации;
- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя в случаях, если Заявление

оформляется или представляется представителем Заявителя;
- предоставление Заявителем предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента документов, которые

не подтверждают, что Заявитель занимает жилое помещение по договору социального найма в домах, признан-
ных в установленном порядке аварийными и подлежащими сносу;

- жилое помещение не является собственностью муниципального образования город Мурманск;
- предоставление документов на иностранном языке без заверенного надлежащим образом перевода на рус-

ский язык.
2.8.2. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному

запросу документов и информации не является основанием для отказа в предоставлении Заявителю Муници-
пальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемый с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги Комитетом осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления
и при получении результата Муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания Заявителей в очереди при подаче Заявлений, при получении результата Муни-
ципальной услуги или при обращении на личный прием для проведения информирования о порядке предоставле-
ния Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации Заявления о предоставлении Муниципальной услуги
Срок регистрации Заявления о предоставлении Муниципальной услуги составляет один рабочий день с даты по-

ступления Заявления в Комитет.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга
2.12.1. Здание, в котором предоставляется Муниципальная услуга, должно располагаться с учетом пешеход-

ной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.
2.12.2. Центральный вход в здание, в котором предоставляется Муниципальная услуга, должен быть оборудован

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование Комитета;
- место нахождения Комитета;
- режим работы Комитета.
2.12.3. Места для ожидания, информирования и приема Заявителей должны быть оборудованы информацион-

ными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.4. В помещение, в котором осуществляется прием Заявителей по вопросам предоставления Муници-

пальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ Заявителей.
2.12.5. Прием Заявителей осуществляется муниципальными служащими Комитета, ответственными за предо-

ставление Муниципальной услуги, на своих рабочих местах в служебных кабинетах в соответствии с графиком
приема (подпункт 1.3.2 настоящего Регламента). На двери кабинета размещается информация о номере кабинета,
фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего прием.

2.12.6. Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление Муниципальной услуги,
оборудуются персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствами, должны иметь функцио-
нальную мебель, телефонную связь, канцелярские принадлежности.

2.12.7. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-
гигиеническим правилам и нормам.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги
2.13.1. Состав показателей доступности и качества предоставления Муниципальной услуги подразделяется

на две группы: количественные и качественные.
2.13.2. В группу количественных показателей доступности входят:
- время ожидания Муниципальной услуги;
- график работы органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

2.13.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой Муниципальной услуги входят:
- достоверность информации о предоставляемой Муниципальной услуге;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
2.13.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой Муниципальной услуги входят:
- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб;
- количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги.
2.13.5. К качественным показателям оценки качества относятся:
- культура обслуживания (вежливость);
- качество результатов труда сотрудников.
2.13.6. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги и их значения приведены в

приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.14. Прочие требования к предоставлению Муниципальной услуги
При обращении за предоставлением Муниципальной услуги с использованием телекоммуникационных сетей

(далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет Заявление и прилагаемые документы должны быть
подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при
обращении за получением государственных и муниципальных услуг"15.

При обращении Заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квали-
фицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки Комитетом действительности уси-
ленной квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при обращении за получением Му-
ниципальной услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых
для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ России от 27.12.2011
№ 796 "Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостове-
ряющего центра".

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения

3.1. Общие положения
3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность администра-

тивных процедур:
- прием и регистрация Заявления;
- рассмотрение и принятие решения по Заявлению;
- выдача результата предоставления Муниципальной услуги.
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги в виде блок-схемы приведена

в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация Заявления
3.2.1. Основанием для начала административного действия в рамках предоставления Муниципальной услуги яв-

ляется поступление в Комитет Заявления Заявителя и прилагаемых к нему документов, в связи с расселением ава-
рийного жилищного фонда.

Заявление может быть направлено Заявителем (либо его представителем) по почте, электронному адресу либо
представлено лично.

При поступлении Заявления по почте муниципальным служащим, ответственным за делопроизводство (в том
числе, прием и обработку почтовой корреспонденции), проверяется адрес почтового отправления и целостность
упаковки. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

Конверт вскрывается с целью проверки наличия в нем документов и прикрепляется к тексту обращения.
На заказные письма с уведомлением, в которых при вскрытии не обнаружилось указанного вложения, а также

в случаях, когда в конвертах обнаруживается недостача документов, упомянутых авторами в описях на ценные
письма, муниципальным служащим, ответственным за делопроизводство, составляется акт о фактическом вло-
жении документов в двух экземплярах. Один экземпляр указанного акта хранится в Комитете, другой высылается
Заявителю.

При поступлении обращения в канцелярию Комитета (либо путем доставки обращения Заявителем) муници-
пальным служащим, ответственным за делопроизводство, осуществляется первичная проверка документов на
соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента в присутствии Заявителя.

При отсутствии у Заявителя при личном обращении Заявления или неправильном его оформлении муници-
пальный служащий, ответственный за делопроизводство, оказывает Заявителю помощь в написании Заявления.

При установлении в ходе личного приема Заявления фактов отсутствия документов, обязанность по предо-
ставлению которых возложена на Заявителя, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или не-
соответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента муниципальный служащий, от-
ветственный за делопроизводство, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муници-
пальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает
принять меры по их устранению.

При желании Заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления Му-
ниципальной услуги, муниципальный служащий, ответственный за делопроизводство, возвращает Заявителю За-
явление и представленные им документы.

Если при установлении фактов отсутствия документов, обязанность по предоставлению которых возложена на
Заявителя, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или несоответствия представленных доку-
ментов требованиям настоящего Регламента Заявитель настаивает на приеме Заявления и документов для пре-
доставления Муниципальной услуги, муниципальный служащий, ответственный за делопроизводство, принимает
от него Заявление вместе с представленными документами, указывает в Заявлении на выявленные недостатки и
(или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.2. Все поступившие Заявления подлежат учету в соответствии с правилами регистрации входящей кор-
респонденции: проставляется номер входящей корреспонденции, данные о поступившем документе вносятся в
базу данных автоматизированной системы электронного документооборота Комитета.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день с даты поступления За-
явления.

Заявление, поступившее в Комитет в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, уста-
новленном настоящим Регламентом.

В день поступления Заявления и документов через портал государственных и муниципальных услуг муници-
пальный служащий, ответственный за прием Заявления и документов в электронной форме, с использованием про-
граммного обеспечения Комитета:

- проверяет Заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения; уведомление о полу-
чении Заявления и документов формируется в "Личном кабинете" Заявителя на портале государственных и муни-
ципальных услуг в автоматическом режиме;

- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента:
1) формирует Уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа;
2) подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Ко-

митета и отправляет на портал государственных и муниципальных услуг;
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регла-

мента:
1) регистрирует Заявление и документы;
2) направляет информацию о регистрации Заявления в форме электронного документа, подписанного усилен-

ной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Комитета, на портал государственных и му-
ниципальных услуг;

3) распечатывает Заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие действия в соответствии
с административными процедурами, указанными в настоящем Регламенте.

3.2.3. В день получения Заявления и документов в электронной форме по ТКС муниципальный служащий, от-
ветственный за прием Заявления и документов в электронной форме, выполняет с использованием программ-
ного обеспечения Комитета следующие действия:

1) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи Заявителя с использованием си-
стемного криптографического программного обеспечения;

2) формирует извещение о получении Заявления и документов, подписывает усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного лица Комитета и отправляет его Заявителю;

3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента.
При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, муниципальный

служащий, ответственный за прием Заявления и документов в электронной форме, в течение одного рабочего дня
с момента получения Заявления и документов выполняет с использованием программного обеспечения Комитета
следующие действия:

1) формирует Уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об
ошибке в случае невозможности расшифровать документы;

2) подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица Комитета Уве-
домление об отказе в приеме документов;

3) отправляет Уведомление об отказе в приеме документов (сообщение об ошибке) Заявителю.

15 В случаях если федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства РФ используемый вид электрон-
ной подписи не установлен.


