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Приложение № 1 
к постановлению администрации 

 

 
Административный регламент 

предоставления администрацией муниципального образования  
Вырицкое городское поселение Гатчинского муниципального района  

Ленинградской области муниципальной услуги 
«Заключение договора социального найма жилого помещения муници-

пального жилищного фонда» 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления админи-

страцией муниципального образования Вырицкое городское поселение Гат-

чинского муниципального района Ленинградской области (далее – Админи-

стративный регламент) муниципальной услуги «Заключение договора соци-

ального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» (да-

лее – заключение договора социального найма)устанавливает порядок и 

стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга «Заключение договора социального най-

ма жилого помещения муниципального жилищного фонда» (далее – Муни-

ципальная услуга) предоставляется администрацией муниципального образо-

вания Вырицкое городское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области» (далее – Администрация). 

Ответственным за предоставление Муниципальной услугиявляется 

специалист Администрации (далее – специалист). 

1.3. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной поч-

ты, график работы, часы приема корреспонденции органов местного само-

управления Ленинградской области и справочные телефоны орган местного 

самоуправления для получения информации, связанной с предоставлением 

муниципальной услуги приведены в Приложении №1 к настоящему Админи-

стративному регламенту. 

1.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена, в том числе при 

обращении в многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг (далее – МФЦ).  

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных теле-

фонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении №2 к на-

стоящему Административному регламенту. 

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена, в том числе в 

электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области 

(далее – ПГУ ЛО). Предоставление Муниципальной услуги в электронной 

форме и информирование о ходе и результате предоставления муниципаль-

ной услуги через ПГУ ЛО осуществляется с момента технической реализа-
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ции Муниципальной услуги на ПГУ ЛО. 

1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной вла-

сти Ленинградской области в сети Интернет. 

Электронный адрес Портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/; 

Электронный адрес Единого портала государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) в сети Интернет (далее – ЕПГУ):  

http://www.gosuslugi.ru/; 

Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской 

области http://www.lenobl.ru/; 

Электронный адрес официального сайта Администрации 

http://www.vyritsa@inbox.ru. 

1.7. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услу-

ги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с ис-

пользованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и раз-

мещается на портале. 

Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги пре-

доставляется: 

- по телефону специалистами Администрации; 

- на Интернет–сайте МО http://www.lenobl.ru/; 

- на Портале государственных и муниципальных (функций) Ленинград-

ской области: http://www.gu.lenobl.ru; 

- при обращении в МФЦ. 

Письменные обращения заинтересованных лиц, поступившие почтовой 

корреспонденцией, а также в электронном виде на электронный адрес Адми-

нистрации рассматриваются уполномоченным специалистом Администра-

ции. 

1.8. Информирование об исполнении Муниципальной услуги осущест-

вляется в устной, письменной или электронной форме.  

1.9. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется 

путем размещения информации на ПГУ ЛО и ЕПГУ. 

1.10. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления 

Муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный 

кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО. 

1.11. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 

при обращении граждан путем почтовых отправлений, в том числе с прило-

жением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицирован-

ной электронной подписью (ответ на запрос, направленный по электронной 

почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной 

почты отправителя запроса). 

1.12. Заявителем является физическое лицо, являющееся гражданином 

Российской Федерации, обратившееся в орган, осуществляющий предостав-

ление Муниципальной услуги, за получением Муниципальной услуги с заяв-
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лением о заключении договора социального найма жилого помещения муни-

ципального жилищного фонда (далее – заявитель). 

Представлять интересы заявителя имеют право – от имени физических 

лиц: 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на дове-

ренности или договоре; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовер-

шеннолетних в возрасте до 14 лет. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
2.1. Наименование Муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга «Заключение договора социального найма жи-

лого помещения муниципального жилищного фонда». 

Сокращённое наименование: заключение договора социального найма.  

2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Админи-

страцией. 

В предоставлении Муниципальной услуги участвуют: 

1) Государственное бюджетное учреждение Ленинградской области 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг» (далее – МФЦ); 

Заявление на получение Муниципальной услуги с комплектом доку-

ментов принимается: 

1) при личной явке: 

в Администрацию; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

- почтовым отправлением в Администрацию; 

- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ. 

Заявитель может записаться на прием для подачи заявления о предос-

тавлении услуги следующими способами: 

1) посредством ПГУ ЛО/ЕПГУ – в Администрацию, в МФЦ; 

2) по телефону – в Администрацию, в МФЦ; 

3) посредством сайта Администрации в Администрацию. 

Для записи заявитель выбирает любую свободную для приема дату и 

время в пределах установленного в Администрации или МФЦ графика прие-

ма заявителей. 

2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:   

- заключение договора социального найма жилого помещения му-

ниципального жилищного фонда; 

- отказ в заключение договора социального найма жилого помеще-

ния муниципального жилищного фонда. 
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Результат предоставления Муниципальной услуги предоставляется в 

соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и до-

кументов: 

1) при личной явке: 

в Администрацию; 

в филиалах, отделах, удаленных рабочих мест ГБУ ЛО «МФЦ»; 

2) без личной явки: 

- почтовым отправлением; 

- в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ 

ЛО/ЕПГУ. 

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет: 20 рабо-

чих дней с даты поступления (регистрации) заявления в Администрацию. 

2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги: 

− Конституция Российской Федерации; 

− Гражданский кодекс Российской Федерации; 

− Жилищный кодекс Российской Федерации; 

− Постановление Правительства Российской Федерации от 

21.05.2005 №315 «Об утверждении типового договора социального найма». 

− Областной закон Ленинградской области от 26.10.2005 №89-оз 

«О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской об-

ласти учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предос-

тавляемых по договорам социального найма»; 

− Постановление Правительства Ленинградской области от 

25.01.2006 №4 «Об утверждении Перечня и форм документов по осуществ-

лению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, пре-

доставляемых по договорам  социального найма, в Ленинградской  области»; 

− устав муниципального образования Вырицкое городское поселе-

ние Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 

2.6Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответст-

вии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления Муниципальной  услуги, подлежащих представлению заяви-

телем: 

− заявление о предоставлении Муниципальной услуги (Приложение 

№ 3); 

− паспорт заявителя и членов его семьи или иной документ, удосто-

веряющий личность; 

− свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении бра-

ка, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании 

членом семьи, свидетельство о расторжении брака, документы подтвер-

ждающие смену фамилии, имени, отчества; 

− справка формы 9 (выписка из домовой книги), в том числе справка 

формы 9 (выписка из домовой книги) по предыдущему месту жительства, ес-

ли срок регистрации по месту жительства менее 5 лет (с 1 января 2015 года 

предоставляется заявителем, если указанные сведения находятся в распоря-
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жении организаций, не подведомственных органам местного самоуправле-

ния);  

− согласие на обработку персональных данных от заявителя и всех 

членов семьи, совместно с ним проживающих (зарегистрированных по месту 

жительства); 

− согласие членов семьи нанимателя, в том числе временно отсутст-

вующих членов семьи (указывается в заявлении); 

− документы, подтверждающие право пользования жилым помеще-

нием, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, решение о пре-

доставлении жилого помещения); 

− нотариально удостоверенная доверенность от заявителя (в случае 

невозможности личного обращения), копия паспорта представителя по дове-

ренности. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми ак-

тами для предоставления Муниципальной услуги, находящихся в распоряже-

нии государственных органов, органов местного самоуправления и подве-

домственных  им организаций (за исключением организаций, оказывающих 

услуги, необходимые и обязательные для предоставления государственной 

услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного инфор-

мационного взаимодействия: 

− справку формы 9 на гражданина и членов его семьи  (выписка из 

домовой книги), в том числе справку формы 9 (выписка из домовой книги) по 

предыдущему месту жительства, если срок регистрации заявителя и членов 

его семьи по месту жительства менее 5 лет (действует с 1 января 2015 года, 

если указанные сведения находятся в распоряжении подведомственных орга-

нам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

Муниципальных услуг). 

Указанные документы граждане вправе представлять по собственной 

инициативе. 

2.8. Основания для приостановления предоставления Муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 

- если при обращении от имени заявителя доверенного лица не пред-

ставлены документы: 

− доверенным лицом: 

1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 

2) нотариально удостоверенную доверенность от имени получателя 

Муниципальной услуги на совершение данных действий. 

− законным представителем (опекун, попечитель): 

1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность; 

2) документ, подтверждающий право законного представителя высту-

пать от имени получателя Муниципальной услуги. 
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2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставле-

нии Муниципальной услуги: 

В предоставлении Муниципальной услуги отказывается  в случае, если: 

- непредставление документов, определенных в пункте 2.6 настоящего 

административного регламента; 

- выявление в заявлении или в представленных документах недосто-

верной, искаженной или неполной информации, в том числе представление 

заявителем документов, не заверенных надлежащим образом; 

- подача заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, 

установленный законодательством Российской Федерации и пунктом 1.2 

Административного регламента; 

- текст в заявлении не поддается прочтению либо отсутствует. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предос-

тавления  Муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муници-

пальной услуги. 

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги состав-

ляет: 

- при личном обращении – в день поступления запроса; 

- при направлении запроса почтовой связью – в день поступления за-

проса; 

- при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ – в день пе-

редачи документов из МФЦ в Администрацию; 

- при направлении запросав форме электронного документа посредст-

вом ЕПГУ или ПГУ ЛО, при наличии технической возможности – в день по-

ступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий рабочий день (в 

случае направления документов в нерабочее время, в выходные, празднич-

ные дни). 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муници-

пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предос-

тавлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Му-

ниципальной услуги. 

2.14.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в спе-

циально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в 

МФЦ. 

2.14.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 

процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных авто-

транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транс-

портные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 

транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в 

которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомо-
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бильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для 

специальных автотранспортных средств инвалидов. 

2.14.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, пред-

почтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в поме-

щение инвалидам. 

2.14.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей полное наименование Администрации, а также ин-

формацию о режиме его работы. 

2.14.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лест-

ницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных 

колясок. 

2.14.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, 

в том числе туалет, предназначенный для инвалидов. 

2.14.7. При необходимости работником МФЦ, Администрации инвали-

ду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

2.14.8. Вход в помещение и места ожидания оборудуются кнопками, а 

также содержат информацию о контактных номерах телефонов вызова ра-

ботника для сопровождения инвалида. 

2.14.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зритель-

ной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

2.14.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным 

местом для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (кос-

тылей, ходунков). 

2.14.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в 

части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, по-

жарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать 

требованиям нормативных документов, действующих на территории Россий-

ской Федерации. 

2.14.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусмат-

ривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.  

2.14.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются 

стульями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для 

оформления документов с размещением на них бланков документов, необхо-

димых для получения Муниципальной услуги, канцелярскими принадлежно-

стями, а также информационными стендами, содержащими актуальную и ис-

черпывающую информацию, необходимую для получения Муниципальной 

услуги, и информацию о часах приема заявлений. 

2.14.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуют-

ся столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями 

для написания письменных обращений. 

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги. 
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2.15.1. Показатели доступности Муниципальной услуги (общие, при-

менимые в отношении всех заявителей): 

1) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной 

услуги; 

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к 

помещениям, в которых предоставляется услуга; 

3) возможность получения полной и достоверной информации о муни-

ципальной услуге в Администрацию, МФЦ, по телефону, на официальном 

сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО; 

4) предоставление Муниципальной услуги любым доступным спосо-

бом, предусмотренным действующим законодательством; 

5) обеспечение для заявителя возможностиполучения информации о 

ходе и результате предоставления Муниципальной услуги с использованием 

ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО. 

2.15.2. Показатели доступности Муниципальной услуги (специальные, 

применимые в отношении инвалидов): 

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14 настоящего Ад-

министративного регламента; 

2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов; 

3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, 

в которых предоставляется Муниципальная услуга; 

2.15.3. Показатели качества Муниципальной услуги: 

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и по-

лучении результата;  

3) осуществление не более одного обращения заявителя к должност-

ным лицам Администрации или работникам МФЦ при подаче документов на 

получение Муниципальной услуги и не более одного обращения при получе-

нии результата в Администрации или в МФЦ; 

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц 

Администрации,поданных в установленном порядке. 

2.15.4. После получения результата услуги, предоставление которой 

осуществлялось в электронном виде через ЕПГУ или ПГУ ЛО, либо посред-

ством МФЦ, заявителю обеспечивается возможность оценки качества оказа-

ния услуги.  

2.16. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления Муниципальной услуги, не требуется. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предос-

тавления Муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления Му-

ниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Предоставление Муниципальной услуги посредством МФЦ 

осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при наличии вступившего 

в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администра-

ции. Предоставление Муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется 
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при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ 

ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.  

2.17.2. Предоставление Муниципальной услуги в электронном виде 

осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО 

и/или ЕПГУ. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных 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. Состав и последовательность действий при предоставлении Му-
ниципальной услуги. 

Последовательность действий при предоставлении Муниципальной ус-

луги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием  и регистрация заявленияи представленных документов – 1 ра-

бочий день; 

− запрос документов (сведений), находящихся в распоряжении го-

сударственных органов, органов местного самоуправления и подведомствен-

ных им организаций в рамках межведомственного информационного взаи-

модействия – 5 рабочих дней; 

- рассмотрение заявления, документов и принятие решения о заключе-

нии договора социального найма жилого помещения муниципального жи-

лищного фонда или отказ взаключении такого договора – 7 рабочих дней; 

- заключение договора социального найма жилого помещения муници-

пального жилищного фонда и выдача заявителю оформленного решения, яв-

ляющегося результатом предоставления Муниципальной услуги – 7 рабочих 

дней. 

Администрации, предоставляющейМуниципальную услугу и его долж-

ностным лицам, запрещено требовать от заявителя при осуществлении адми-

нистративных процедур: 

- представления документов, информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 

в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных им организаций в соответствии с нормативными 

правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оп-

лату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона№210-ФЗ, а также 

документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся не-

обходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной ус-

луги); 
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- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организа-

ции (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и 

обязательными для предоставления Муниципальной услуги, включен-

ных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального зако-

на №210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в ре-

зультате оказания таких услуг). 

3.1.1. Прием  и регистрация заявления и представленных документов. 

Основанием для начала процедуры приема заявления является поступ-

ление специалисту Администрации заявления о предоставлении Муници-

пальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

Заявитель при обращении к должностному лицу Администрации пред-

ставляет подлинники и копии документов указанных в подразделе 2.6 на-

стоящего Административного регламента, действительные на дату обраще-

ния. Копии после сличения с подлинниками документов заверяются должно-

стным лицом жилищного отдела и приобщаются к материалам дела. 

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме 

через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ специалист, наделенный в соответствии с долж-

ностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через 

Портал, формирует комплект документов, поступивших в электронном виде. 

Заявление о заключении договора социального найма муниципального 

жилищного фонда в течение одного рабочего дня регистрируется в журнал 

регистрации обращений за предоставлением Муниципальной услуги. 

Заявителю должностным лицом Администрации, принявшим представ-

ленные документы, выдается расписка в получении документов, копий доку-

ментов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и должности 

принявшего документы должностного лица. Датой получения документов 

считаются дата представления полного комплекта документов. 

3.1.2. Запрос документов (сведений), находящихся в распоряжении го-

сударственных органов, ОМСУ и подведомственных им организаций в рам-

ках межведомственного информационного взаимодействия. 

На основании заявления и предоставленных документов, специалист 

ответственный за предоставление Муниципальной услуги в течение пяти ра-

бочих дней направляет запросы в рамках межведомственного информацион-

ного взаимодействия, получает ответы на них. 

3.1.3. Рассмотрение заявления, документов и принятие решения о за-

ключении договора социального найма жилого помещения муниципального 

жилищного фонда или отказ взаключении такого договора. 

Должностным лицом Администрации проводится рассмотрение и про-

верка и анализ заявления о заключении договора социального найма жилого 

помещения муниципального жилищного фонда и имеющихся документов. 

На основании рассмотренных заявления и документов должностным 

лицом Администрации готовится проект правового акта о заключении дого-
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вора социального найма жилого помещения муниципального жилищного 

фонда, либо обоснованный отказ в заключении такого договора, и передается 

специалисту Администрации по делопроизводству для дальнейшего оформ-

ления. 

Решения и подготовка проекта правового акта о заключении договора 

социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, 

либо обоснованный отказ в заключении такого договорадолжно быть приня-

то Администрацией по результатам рассмотрения заявления и иных пред-

ставленных документов в течении 7 рабочих дней. 

3.1.4. Заключение договора социального найма жилого помещения му-

ниципального жилищного фонда и выдача заявителю оформленного реше-

ния, являющегося результатом предоставления Муниципальной услугиили 

выдача отказа в заключении договора социального найма муниципального 

жилищного фонда – 7рабочих дней. 
Должностное лицо Администрацииготовит проект договора социально-

го найма жилого помещения и вызывает заявителя для его подписания. 

Пакет документов с проектом договора социального найма, подписан-

ный заявителем в двух экземплярах, передается с комплектом прилагаемых 

документов на согласование с Администрацией. 

После согласования договор социального найма жилого помещения в 

двух экземплярах подписывается лицом, в полномочия которого входит под-

писания договора социального найма жилого помещения. 

Подписанный уполномоченным лицом договор социального найма воз-

вращается специалисту Администрации по делопроизводствуне позднее ра-

бочего дня, следующего за днем подписания, для последующей выдачи зая-

вителю способом, указанным заявителем. 

Один экземпляр оформленного договора социального найма жилого 

помещения выдается заявителю, второй экземпляр остается в Администра-

ции. 

В случае отказа в заключении договора социального найма подписан-

ный уполномоченным лицом мотивированный отказ о заключении договора 

социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 

специалистом Администрации направляется для выдачи заявителю спосо-

бом, указанным заявителем. 

3.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в элек-
тронной форме. 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги на ЕПГУ и ПГУ ЛО 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 №210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг», Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, ин-

формационных технологиях и о защите информации», постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 25.06.2012 №634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением  

государственных и муниципальных услуг». 
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3.2.2. Для получения Муниципальной услуги через ЕПГУ или через 

ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации 

в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  

3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО либо 

через ЕПГУ следующими способами:  

с обязательной личной явкой в Администрацию; 

без личной явки на прием в Администрацию. 

3.2.4. Для получения Муниципальной услуги без личной явки на приём 

в  Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить уси-

ленную квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, по-

данных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ. 

3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель 

должен выполнить следующие действия: 

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном 

виде заявление на оказание Муниципальной услуги; 

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой 

на прием в Администрацию – приложить к заявлению электронные докумен-

ты; 

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной яв-

ки на прием в Администрацию: 

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усилен-

ной квалифицированной электронной подписью;  

- приложить к заявлению электронные документы, заверенные усилен-

ной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях, если в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в от-

ношении документов установлено требование о нотариальном свидетельст-

вовании верности их копий); 

- заверить заявление усиленной квалифицированной электронной под-

писью, если иное не установлено действующим законодательством; 

- направить пакет электронных документов в Администрацию посред-

ством функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

3.2.6. В результате направления пакета электронных документов по-

средством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пунктов, соот-

ветственно, 3.2.5 АИС «Межвед ЛО» производится автоматическая регист-

рация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету 

уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете 

ПГУ ЛО или ЕПГУ.  

3.2.7. При предоставлении Муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 

через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-

цом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной 

квалифицированной ЭП, специалист Администрации выполняет следующие 

действия: 



 

 

 14

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО либо через 

ЕПГУ, и передает ответственному специалисту Администрации, наде-

ленному в соответствии с должностным регламентом функциями по вы-

полнению административной процедуры по приему заявлений и про-

верке документов; 

- после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о пре-

доставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении) запол-

няет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом реше-

нии и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в за-

явлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным 

в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, 

либо направляет электронный документ, подписанный усиленной ква-

лифицированной ЭП должностного лица, принявшего решение, в Лич-

ный кабинет заявителя. 

3.2.8. При предоставлении Муниципальной услуги через ПГУ ЛО либо 

через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем (уполномоченным ли-

цом) электронное заявление и электронные документы не заверены усилен-

ной квалифицированной ЭП, специалист Администрации выполняет сле-

дующие действия: 

- формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое 

должно содержать следующую информацию: адрес Администрации, куда 

необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 

идентификационный номер приглашения и перечень документов, кото-

рые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело пе-

реводит в статус «Заявитель приглашен на прием». Прием назначается на 

ближайшую свободную дату и время в соответствии с графиком работы 

Администрации.  

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и 

документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 

затем специалист Администрации, наделенный в соответствии с должност-

ным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ 

ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

Заявитель должен явиться на приемв указанное время, он обслуживает-

ся строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслужива-

ется. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке жи-

вой очереди. В любом из случаев ответственный специалист Администрации, 

ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело 

переводит в статус «Прием заявителя окончен». 

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении 

Муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотрен-

ные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в 

архив АИС «Межвед ЛО». 
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Специалист Администрации уведомляет заявителя о принятом реше-

нии с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет до-

кумент способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо 

выдает его при личном обращении заявителя в Администрации, либо направ-

ляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной 

ЭП должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя. 

3.2.9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, и отвечающих требованиям, в 

форме электронных документов (электронных образов документов), удосто-

веренных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением Му-

ниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ 

ЛО или ЕПГУ.  

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  

электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифициро-

ванной ЭП, днем обращения за предоставлением Муниципальной услуги 

считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением 

документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регла-

мента, и отвечающих требованиям, и отсутствия оснований, указанных в 

пункте 2.10 настоящего Административного регламента. 

3.2.10. Администрация при поступлении документов от заявителя по-

средством ПГУ ЛО или ЕПГУ по требованию заявителя направляет резуль-

тат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной ЭП должностного лица, принявшего решение 

(в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отме-

чает в соответствующем поле такую необходимость). 

Выдача (направление) электронных документов, являющихся результа-

том предоставления Муниципальной услуги, заявителю осуществляется в 

день регистрации результата предоставления Муниципальной услуги в Ад-

министрации. 

3.3. Особенности выполнения административных процедур в мно-
гофункциональных центрах. 

3.3.1. В случае подачи документов в Администрациюпосредством 

МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представлен-

ных для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 

б) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия закон-

ного представителя заявителя – в случае обращения физического лица; 

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического ли-

ца или  индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридиче-

ского лица или  индивидуального предпринимателя; 

в) проводит проверку правильности заполнения обращения; 

г) проводит проверку укомплектованности пакета документов; 

д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
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идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность до-

кументов конкретному заявителю и виду обращения за Муниципальной ус-

лугой; 

е) заверяет электронное дело своей ЭП; 

ж) направляет копии документов и реестр документов в Администра-

цию: 

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обра-

щения заявителя в МФЦ; 

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного пре-

доставления оригиналов документов) – втечение 3 рабочих дней со дня об-

ращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением 

описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фа-

милии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.  

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 

расписку в приеме документов. 

3.3.2. При указании заявителем места получения ответа (результата 

предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ специалист Ад-

министрации, ответственный за выполнение административной процедуры, 

передает специалисту МФЦ для передачи в соответствующее МФЦ результат 

предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю: 

- в электронном виде в течение 1 рабочего дня со дня принятия реше-

ния о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги зая-

вителю; 

- на бумажном носителе – всрок не более 3 рабочих дней со дня приня-

тия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной 

услуги заявителю, но не позднее двух рабочих дней до окончания срока пре-

доставления услуги. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных 

от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем 

документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации 

сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и 

времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а также 

о возможности получения документов в МФЦ. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием 

решений ответственными лицами. 

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами 

Администрации по каждой процедуре в соответствии с установленными на-

стоящим Административным регламентом содержанием действий и сроками 

их осуществления, а также путем проведения главой Администрации прове-
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рок исполнения положений настоящего Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги. 

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предостав-

ления Муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.  

Плановые проверки предоставления Муниципальной услуги проводят-

ся не чаще одного раза в три года, в соответствии с планом проведения про-

верок, утвержденным главой Администрации. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предос-

тавлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный 

вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги (тематические 

проверки).  

Внеплановые проверки предоставления Муниципальной услуги прово-

дятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов 

местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки 

устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой про-

верки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в 

системе электронного документооборота и делопроизводства Администра-

ции.  

О проведении проверки издается правовой акт Администрации о про-

ведении проверки исполнения Административного регламента по предостав-

лению Муниципальной услуги. 

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором 

должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, 

выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, со-

держащие оценку полноты и качества предоставления Муниципальной услу-

ги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При 

проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки 

фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устра-

нению выявленных при проверке нарушений. 

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципаль-

ной услуги. 

Должностные лица, уполномоченные на выполнение административ-

ных действий, предусмотренных настоящим Административным регламен-

том, несут персональную ответственность за соблюдением требований дей-

ствующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков 

выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюде-

ние принципов поведения с заявителями, сохранность документов. 

Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспе-

чение предоставления Муниципальной услуги. 
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Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги 

несут персональную ответственность: 

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных 

процедур при предоставлении Муниципальной услуги; 

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных ин-

тересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимате-

лей. 

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем ис-

полнении требований настоящего Административного регламента, привле-

каются к ответственности в порядке, установленном действующим законода-

тельством РФ. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципальных служащих, многофункционального центрапре-
доставления муниципальных услуг, работника многофункционального 

центрапредоставления муниципальных услуг 
5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (вне-

судебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-

ществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципаль-

ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра в том числе являются: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

Муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-

кона от 27.07.2010 №210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги. В указан-

ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-

функционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих Муниципальных услуг в пол-

ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-

кона от 27.07.2010 №210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществ-

ления действий, представление или осуществление которых не предусмотре-

нонормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми ак-

тами для предоставления Муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Ленинградской области для предоставления Муниципаль-

ной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отка-

за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-

ний и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих Муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области; 

7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра в исправле-

нии допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предос-

тавления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленно-

го срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра возможно в слу-

чае, если на многофункционального центра, решения и действия (бездейст-

вие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-

ствующих Муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления Муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления Муниципальной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Ленинградской области. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункциональ-

ного центра возможно в случае, если на многофункционального центра, ре-

шения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению Муниципальной услуги в полном объеме в порядке, оп-

ределенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-

ФЗ. 

10) требование у заявителя при предоставлении Муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
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указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 ста-

тьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. В указанном случае до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих Муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ. 
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, ГБУ 

ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной дея-

тельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 

«МФЦ» (далее – учредительГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и дейст-

вия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего Муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 

отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, пре-

доставляющего Муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю много-

функционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) ГБУ 

ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Ленинградской области. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Му-

ниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего Муниципальную услугу, может быть направлена по поч-

те, через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, пре-

доставляющего Муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, работника многофункциональ-

ного центра может быть направлена по почте, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта много-

функционального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята 

при личном приеме заявителя.  

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-

жалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требова-

ниям части 5 статьи 11.2 Федерального закона №210-ФЗ. 

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места 
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ГБУ ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее – приналичии), сведения о месте 

жительства заявителя – физическоголица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя – юридическоголица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-

доставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услу-

гу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего 

места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-

пии. 

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-

обходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установлен-

ных статьей 11.1 Федерального закона №210-ФЗ, при условии, что это не за-

трагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные 

информация и документы не содержат сведений, составляющих государст-

венную или иную охраняемую тайну. 

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Ммуниципальную 

услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ», либо вышестоящий 

орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати ра-

бочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего Муниципальную услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», в приеме до-

кументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправле-

ний – втечение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-

дующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-

те предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ленинградской области; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заяви-

теля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
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рассмотрения жалобы: 

− в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-

доставляющим государственную услугу, многофункциональным центром в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

Муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-

удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-

ходимо совершить заявителю в целях получения Муниципальной услуги. 

− в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в от-

вете заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принято-

го решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы проку-

ратуры. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту   

 

1. Информация о месте нахождения и графике работы Админист-
рации 

 

Место нахождения:  Ленинградская область Гатчинский муници-
пальный район Вырицкое городское поселение пгт. Вырица ул. Оредеж-
ская д. 7. 

Справочные телефоны Администрации: 8 (81371) 49-219; 

Адрес электронной почты Администрации: vyritsa@inbox.ru; 

 

График работы Администрации: 
Дни недели, время работы Администрации 

Дни недели Время 

Понедельник, вторник, 

среда, четверг 

 

с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 

Пятница 

Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 

Выходные 

 

Часы приема корреспонденции: 
Дни недели, время работы канцелярии Администрации 

Дни недели Время 

Понедельник, вторник, 

среда, четверг 

 

с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 

Пятница 

Суббота, воскресенье 

с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00 

Выходные 

Приемные дни 

Вторник с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00 

 

 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту   

 
Информация о местах нахождения,  

справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ 
 

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 

(на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: 

info@mfc47.ru. 

В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о 

местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов 

МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru 

№ 
п/п 

Наименование 
МФЦ 

Почтовый адрес График работы 
Телефон 

 

Предоставление услуг в Бокситогорском районе Ленинградской области 

1 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Тих-

винский» - отдел 

«Бокситогорск» 

187650, Россия, Ленин-

градская область, Бок-

ситогорский район,  

г. Бокситогорск,  ул. За-

водская, д. 8 

Понедельник - 

пятница с 9.00 

до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 

Воскресенье - вы-

ходной 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Тих-

винский» - отдел 

«Пикалево» 

187602, Россия, Ленин-

градская область, Бок-

ситогорский район,  

г. Пикалево, ул. Заво-

дская, д. 11 

Понедельник - 

пятница с 9.00 

до 18.00. Суббота 

– с 09.00 до 14.00. 

Воскресенье - вы-

ходной 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области 

2 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Воло-

совский» 

 

188410, Россия, Ленин-

градская обл., Волосов-

ский район, г.Волосово, 

усадьба СХТ, д.1 лит. А 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области 

3 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Вол-

ховский» 

187403, Ленинградская 

область, г. Волхов. Вол-

ховский проспект, д. 9 

Понедельник - 

пятница с 9.00 

до 18.00, выход-

ные - суббота, 

воскресенье 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области 
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4 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Всево-

ложский» 

 

188643, Россия, Ленин-

градская область, Все-

воложский район, г. 

Всеволожск, ул. Пож-

винская, д. 4а 

 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Всево-

ложский» - отдел 

«Новосаратовка» 

 

188681, Россия, Ленин-

градская область, Все-

воложский район, 

 д. Новосаратовка - 

центр, д. 8 (52-й кило-

метр внутреннего коль-

ца КАД, в здании 

МРЭО-15, рядом с АЗС 

Лукойл) 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Всево-

ложский» - отдел 

«Сертолово» 

188650, Россия, Ленин-

градская область, Все-

воложский район, г. 

Сертолово, ул. Цен-

тральная, д. 8, корп. 3 

 

Понедельник - 

суббота с 9.00 

до 18.00 воскресе-

нье - выходной 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области 

5 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Выборгский» 

188800, Россия, Ленин-

градская область, Вы-

боргский район,  

г. Выборг, ул. Вокзаль-

ная, д.13 

 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Вы-

боргский» - отдел 

«Рощино» 

 

188681, Россия, Ленин-

градская область, Вы-

боргский район, 

 п. Рощино, ул. Совет-

ская, д.8 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Вы-

боргский» - отдел 

«Светогорский» 

188992, Ленинградская 

область, г. Светогорск, 

ул. Красноармейская д.3 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Вы-

боргский» - отдел 

«Приморск» 

188910, Россия, Ленин-

градская область, Вы-

боргский район, г. При-

морск, Выборгское шос-

се, д.14 

Понедельник-

пятница с 9.00 

до 18.00, суббота с 

9.00 до 14.00, вос-

кресенье - выход-

ной 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области 
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6 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Гатчин-

ский» 

188300, Россия, Ленин-

градская область, Гат-

чинский район,  

г. Гатчина, Пушкинское 

шоссе, д. 15 А 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Гатчин-

ский» - отдел 

«Аэродром» 

188309, Россия, Ленин-

градская область, Гат-

чинский район, г. Гат-

чина, ул. Слепнева, д. 

13, корп. 1 

Понедельник - 

суббота с 9.00 

до 18.00 воскресе-

нье - выходной 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Гатчин-

ский» - отдел 

«Сиверский» 

188330, Россия, Ленин-

градская область, Гат-

чинский район, пгт. Си-

верский, ул. 123 Диви-

зии, д. 8 

Понедельник - 

суббота с 9.00 

до 18.00 воскресе-

нье - выходной 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Гатчин-

ский» - отдел 

«Коммунар» 

188320, Россия, Ленин-

градская область, Гат-

чинский район, г. Ком-

мунар, Ленинградское 

шоссе, д. 10 

Понедельник - 

суббота с 9.00 

до 18.00 воскресе-

нье - выходной 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области 

7 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Кинги-

сеппский» 

 

188480, Россия, Ленин-

градская область, Кин-

гисеппский район,  г. 

Кингисепп,ул. Карла 

Маркса, д. 43 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области 

8 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Кириш-

ский» 

187110, Россия, Ленин-

градская область, Ки-

ришский район, г. Ки-

риши, пр. Героев,  

д. 34А. 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области 

9 

 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Киров-

ский» 

187340, Россия, Ленин-

градская область, г. Ки-

ровск, Новая улица, 1 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 
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187340, Россия, Ленин-

градская область, 

г. Кировск, ул. Набе-

режная 29А 

Понедельник-

пятница с 9.00 

до 18.00, суббота с 

9.00 до 14.00, вос-

кресенье - выход-

ной 

8 (800)  

301-47-47 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Киров-

ский» - отдел 

«Отрадное» 

187330, Ленинградская 

область, Кировский 

район, г. Отрадное, Ле-

нинградское шоссе, д. 

6Б 

Понедельник-

пятница с 9.00 

до 18.00, суббота с 

9.00 до 14.00, вос-

кресенье - выход-

ной 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской облас-
ти 

10 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Лодейнополь-

ский» 

187700, Россия, Ленин-

градская область, Ло-

дейнопольский район, 

г.Лодейное Поле, ул. 

Карла Маркса, д.36 

лит.Б 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Ломоносовском  районе Ленинградской области 

11 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Ломоносовс-

кий» 

188512, г. Санкт-

Петербург, г. Ломоно-

сов, Дворцовый про-

спект, д. 57/11 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно, 

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области 

12 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Луж-

ский» 

188230, Россия, Ленин-

градская область, Луж-

ский район, г. Луга, ул. 

Миккели, д. 7, корп. 1 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области 

13 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Лодей-

нопольс-кий»-

отдел «Подпоро-

жье» 

187780, Ленинградская 

область, г. Подпорожье, 

ул. Октябрят д.3 

Понедельник - 

суббота с 9.00 

до 20.00. Воскре-

сенье - выходной 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Приозерском районе Ленинградской области 

14 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «При-

озерск» - отдел 

«Сосново» 

188731, Россия, 

Ленинградская область, 

Приозерский район, пос. 

Сосново, ул. Механиза-

торов, д.11 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 
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Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «При-

озерск» 

 

188760, Россия, Ленин-

градская область, Прио-

зерский район., г.Прио-

зерск, ул. Калинина, д. 

51 (офис 228) 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области 

15 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Слан-

цевский» 

188565, Россия, Ленин-

градская область,  

г. Сланцы, ул. Кирова, д. 

16А 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области 

16 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Сосно-

воборс-кий» 

188540, Россия, Ленин-

градская область,  

г. Сосновый Бор, ул. 

Мира, д.1 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области 

17 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» 

«Тихвинский» 

 

187553, Россия, Ленин-

градская область, Тих-

винский район,   

г. Тихвин, 1-й микро-

район, д.2 

 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области 

18 

Филиал ГБУ ЛО 

«МФЦ» «Тос-

ненский» 

187000, Россия, Ленин-

градская область, Тос-

ненский район, 

г. Тосно, ул. Советская, 

д. 9В 

С 9.00 до 21.00 

ежедневно,  

без перерыва 

8 (800)  

301-47-47 

Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области 

19 

ГБУ ЛО «МФЦ» 

(обслуживание 

заявителей не 

осуществляется) 

Юридический адрес: 

188641, Ленинградская 

область, Всеволожский 

район, дер. Новосара-

товка-центр, д.8 

Почтовый адрес: 

191311, г. Санкт-

Петербург, ул. Смоль-

ного, д. 3, лит. А 

Фактический адрес: 

191024, г. Санкт-

Петербург,  пр. Бакуни-

на, д. 5, лит. А 

пн-чт – 

с 9.00 до 18.00, 

пт. – 

с 9.00 до 17.00,  

перерыв с 

13.00 до 13.48, 

выходные дни - 

сб, вс. 

8 (800)  

301-47-47 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту   

 
(форма) 

Главе администрации 

Вырицкого городского поселения 

________________________ 
 

от ____________________________ 
 

паспорт ______N _______________ 
 

кем и когда выдан ______________ 
 

______________________________ 
 

место рождения ________________ 
 

дата рождения _________________ 
 

адрес места жительства __________ 
 

______________________________ 
 

телефон _______________________ 

 

   Заявление  
о предоставлении муниципальной услуги 

«Заключение договора социального найма жилого помещения муници-
пального жилищного фонда» 

(от нанимателя жилого помещения при заключении договора социаль-
ного найма) 

 

Прошу Вас заключить сомной и членамимоей семьи договор  социаль-

ного найма жилого помещения муниципального жилищного фонда по адре-

су: ________________________________________________________, и счи-

тать меня нанимателем. 

 

  Дата __________________    Подпись _______________________ 

 

Согласие всех членов семьи на заключение договора социального найма 

1.________________________________________________________________ 
(ФИО (полностью, подпись, дата) 

2.________________________________________________________________ 
(ФИО (полностью, подпись, дата) 

3.________________________________________________________________ 
(ФИО (полностью, подпись, дата) 

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом: 

- посредством  личного  обращения  в комитет по жилищным вопросам 

(только на бумажном носителе); 
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- посредством личного обращения в МФЦ  (только  на бумажном носителе); 

__________________________________________________________________ 

(оборотная сторона заявления) 

Отметкаокомплектедокумен-

тов(проставляетсявслучаеотсутствияодногоилиболее докумен-

тов,ненаходящихсявраспоряженииорганов,предоставляющихгосударственны

еили муниципальныеуслуги, 

либоподведомственныхорганамгосударственнойвластиилиорганамместного 

самоуправленияорганизаций,участвующихвпредоставлении  муниципаль-

нойуслуги): 

Опредставлениинеполногокомплекта  документов,  требующихся  для 

предоставления  муниципальной  услуги  и представляемых заявителем, так 

как сведения   по  ним  отсутствуют  в  распоряжении  органов,  предостав-

ляющих государственные  или  муниципальные  услуги,  либо подведомст-

венных органамгосударственной  власти  или  органам  местного самоуправ-

ления организаций, участвующихв предоставлении муниципальной услуги, 

предупрежден. 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту   

 
БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ   
 

 

 

 

↓ 

 

 

 

 
 

↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заключение договора социального 

найма жилого помещения муници-

пального жилищного фонда и выда-

ча заявителю оформленного реше-

ния и договора, являющегося ре-

зультатом предоставления муници-

пальной услуги  (выдача ответа на 

личном приёме, отправка ответа 

Выдача заявителю отказа в за-

ключении договора социального 

найма муниципального жилищ-

ного фонда  (выдача ответа на 

личном приёме, отправка ответа 

почтовой связью или направле-

Прием  и регистрация заявления и представленных документов 

(Из МФЦ, на личном приёме, по электронным каналам связи, почтовой 

связью) – 1 рабочий день 

Запрос документов (сведений), находящихся в распоряжении государст-

венных органов, ОМСУ и подведомственных им организаций в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

– 5 рабочих дней 

Рассмотрение заявления, документов и принятие решения о заключении 

договора социального найма жилого помещения муниципального жи-

лищного фонда или отказ в заключении такого договора 

- 7 рабочих дней 


