        Проект
 подготовлен МКУ «МФЦ г. Сургута»
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___» ________20___г.                                                 


          №______

Об утверждении технологической схемы предоставления
муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда

 по договорам социального найма»
В соответствии с распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа − Югры от 01.12.2012 № 718-рп «О плане мероприятий («дорожной карте») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре на 2012 − 2015 годы» (с изменениями от 03.04.2015 № 156-рп), распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города» (с последующими изменениями):
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» согласно приложению.
2. Управлению информационной политики опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном интернет-сайте Администрации города. 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Базарова В.В.
Глава города








        Д.В. Попов

Приложение 

к постановлению 

Администрации города 

от ___________ № _________

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Управление учета и распределения жилья Администрации города Сургута

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	нет

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации города от 09.07.2015 № 4747 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь 

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	
	Другие способы: личное обращение


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Не более 30 рабочих дней со дня представления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	Не более 30 рабочих дней со дня представления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	1. Обращение с заявлением лица, не уполномоченного на осуществление 
таких действий;

2. Заявление и копии приложенных к нему документов не поддаются прочтению, либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать данные гражданина
	1.Заявитель не относится к категориям граждан, имеющих право на    получение муниципальной услуги ;

2. Не представлены    документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

3. Представлены документы, на основании которых установлено, что гражданин не имеет право на получение муниципальной услуги; 

4. Документы и сведения, истребованные в государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не подтверждают права гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
5. Установление факта недостоверности сведений, содержащихся в представленных документа
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	В управление - обращение гражданина лично либо через представителя, посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru; в МФЦ - лично либо через представителя
	Выдача гражданину уведомления лично либо через представителя, почтой, посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru (при наличии технической возможности)


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Услуга - «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	1.
	Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Сургута, состоящие на учете в Администрации города в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не утратившие основания для предоставления им жилого помещения по договору социального найма
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста заявителя; отсутствуют повреждения и исправления
	Имеется
	Законный представитель, физические лицо при наличии нотариально заверенного согласия гражданина на обращение за муниципальной услугой
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	Не истек срок действия разрешения (доверенности) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом 

	
	
	Свидетельство о рождении - для детей, не                достигших 14 лет;
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации;
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи со своей трудовой деятельностью
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих.
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	2.
	Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Сургута в жилых помещениях, занимаемых на условиях договоров социального найма, и желающие получить жилое помещение меньшей площадью взамен занимаемого.
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
 
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста заявителя; отсутствуют повреждения и исправления
	Имеется
	Законный представитель, физические лицо при наличии нотариально заверенного согласия гражданина на обращение за муниципальной услугой
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	Не истек срок действия разрешения (доверенности) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом 

	
	
	Свидетельство о рождении - для детей, не достигших 14 лет
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены)
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи со своей трудовой деятельностью
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	3.
	Граждане Российской Федерации, подлежащие обеспечению жилым помещением по договору социального найма по решению суда
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, а именно: паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста заявителя; отсутствуют повреждения и исправления
	Имеется
	Законный представитель, физические лицо при наличии нотариально заверенного согласия гражданина на обращение за муниципальной услугой
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	Не истек срок действия разрешения (доверенности) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом 

	
	
	Свидетельство о рождении - для детей, не достигших 14 лет;
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации;
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	

	
	
	Паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи со своей трудовой деятельностью
	Отсутствуют повреждения и исправления
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Услуга «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	1. 1. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Сургута, состоящие на учете в Администрации города в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не утратившие основания для предоставления им жилого помещения по договору социального найма (вставшие на учет до 1 марта 2005 года)

	1.
	Документ о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление
	1 экземпляр - оригинал
	 
	Должны быть заполнены все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность), подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи; заявление поддается прочтению, не имеет повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать данные гражданина
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 2 к технологической схеме

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Не истек срок действия полномочий, отсутствуют повреждения и исправления; в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	3
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
	По 1 экземпляру на заявителя и   членов семьи - подлинник и копия, установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинников
	 
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста; отсутствуют повреждения и исправления; в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	4
	Документ, удостоверяющий личность
	Свидетельство о рождении - для детей, не достигших 14 лет;
	По 1 экземпляру для детей, не достигших 14 лет; подлинник и копия для сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	5
	Документ, удостоверяющий личность
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации;
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Не истек срок действия; отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	6
	Документ, удостоверяющий личность
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	7
	Документ, удостоверяющий личность
	Заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	7
	Документ, удостоверяющий личность

	8
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи со своей трудовой деятельностью
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	9
	Документ, удостоверяющий личность
	Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих.
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	10
	Документ о признании членом семьи
	Решение суда о признании граждан членами семьи.
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Наличие отметки о вступлении решение суда в законную силу, отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	11
	Документ, подтверждающий временное отсутствие члена семьи  
	Приговор суда, справка исправительного учреждения, справка образовательного учреждения
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Наличие даты выдачи, печати, подписи должностного лица, отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	12
	Документы о семейном положении 
	Свидетельство о заключении либо расторжении брака
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	13
	Правоустанавливающий документ на жилое помещение
	Договор найма, свидетельство о праве собственности или договор поднайма
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Не истек срок действия договора (найма, поднайма), отсутствуют повреждения и исправления; в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	14
	Выписка о зарегистрированных правах на недвижимое имущество до 1999 года
	Справка органа технической инвентаризации
	1 экземпляр - подлинник и копия на каждого члена семьи для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Наличие печати и подписи должностного лица, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	15
	Документ о праве на первоочередное предоставление жилого помещения 
	Удостоверение, справка либо иной документ, подтверждающий отнесение к соответствующей категории граждан
	1 экземпляр - подлинник и копия на всех членов семьи для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	1. 2. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Сургута, состоящие на учете в Администрации города в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, не утратившие основания для предоставления им жилого помещения по договору социального найма (вставшие на учет после 1 марта 2005 года)

	1.
	Документ о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление
	1 экземпляр - оригинал
	 
	Должны быть заполнены все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность), подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи; заявление поддается прочтению, не имеет повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать данные гражданина
	 
	 

	2.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой 
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Полномочия засвидетельствованы нотариусом, не истек срок действия полномочий, отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	3
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
	По 1 экземпляру на заявителя и   членов семьи - подлинник и копия, установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинников
	 
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста; отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	4
	Документ, удостоверяющий личность
	Свидетельство о рождении - для детей, не достигших 14 лет;
	По 1 экземпляру для детей, не достигших 14 лет; подлинник и копия для сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	5
	Документ, удостоверяющий личность
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации;
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Не истек срок действия; отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	6
	Документ, удостоверяющий личность
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены)
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	7
	Документ, удостоверяющий личность
	Заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	8
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи со своей трудовой деятельностью
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	9
	Документ, удостоверяющий личность
	Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих.
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	10
	Документ о признании членом семьи
	Решение суда о признании граждан членами семьи.
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Наличие отметки о вступлении решение суда в законную силу, отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	11
	Документ, подтверждающий временное отсутствие члена семьи
	Приговор суда, справка исправительного учреждения, справка образовательного учреждения
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Наличие даты выдачи, печати, подписи должностного лица, отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	12
	Документы о семейном положении
	Свидетельство о заключении либо расторжении брака
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована 
нотариусом
	 
	 

	13
	Документ об обязательном пенсионном страховании
	СНИЛС
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	14
	ИНН
	ИНН
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	15
	Документ о трудовой деятельности
	Трудовая книжка
	1 экземпляр - подлинник и копия (для неработающих граждан), Копия трудовой книжки, заверенная по месту работы (для работающих граждан).
	 
	Имеется печать и подпись специалиста кадровой службы, отсутствуют повреждения и исправления
	
	

	16
	Документ о доходах от трудовой деятельности
	Справка 2-НДФЛ 
	1 экземпляр - подлинник
	 
	Имеется печать и подпись должностного лица, отсутствуют повреждения и исправления
	
	

	17
	Документ о праве на пенсионные выплаты
	Пенсионное удостоверение
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	18
	Документ о стоимости налогооблагаемого имущества
	Акт (отчет) оценки рыночной стоимости налогооблагаемого имущества 
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Имеется печать оценочной организации, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	19
	Правоустанавливающий документ на жилое помещение
	Договор найма, свидетельство о праве собственности или договор поднайма
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника;
	 
	Не истек срок действия договора (найма, поднайма), отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	20
	Документ о тяжелой форме хронического заболевания
	Заключение врачебной комиссии медицинского учреждения  
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	 Срок выдачи справки на дату обращения не ранее 1 года, имеется печать учреждения, подпись должностного лица, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	
	

	2. Граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Сургута в жилых помещениях, занимаемых на условиях договоров социального найма, и желающие получить жилое помещение меньшей площадью взамен занимаемого.

	1
	Документ о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление
	1 экземпляр - оригинал
	 
	Должны быть заполнены все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность), подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи; заявление поддается прочтению, не имеет повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать данные гражданина
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 2 к технологической схеме

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Не истек срок действия полномочий, отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	3
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
	По 1 экземпляру на заявителя и   членов семьи - подлинник и копия, установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинников
	 
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста; отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	4
	Документ, удостоверяющий личность
	Свидетельство о рождении - для детей, не достигших 14 лет;
	По 1 экземпляру для детей, не достигших 14 лет; подлинник и копия для сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	5
	Документ, удостоверяющий личность
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации;
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Не истек срок действия; отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	6
	Документ, удостоверяющий личность
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	7
	Документ, удостоверяющий личность
	Заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления
	 
	 

	8
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи со своей трудовой деятельностью
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления
	 
	

	9
	Документ, удостоверяющий личность
	Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих.
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления
	 
	

	10
	Правоустанавливающий документ на жилое помещение
	 Договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, занимаемого гражданином и членами его семьи.
	1 экземпляр-подлинник
	 
	 
	 
	

	3. Граждане Российской Федерации, подлежащие обеспечению жилым помещением по договору социального найма по решению суда

	1
	Документ о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление
	1 экземпляр - оригинал
	 
	Должны быть заполнены все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность), подписано заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи; заявление поддается прочтению, не имеет повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать данные гражданина
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 2 к технологической схеме

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой 
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Полномочия засвидетельствованы нотариусом, не истек срок действия полномочий, отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинал должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	3
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
	По 1 экземпляру на заявителя и   членов семьи - подлинник и копия, установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинников
	 
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста; отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	4
	Документ, удостоверяющий личность
	Свидетельство о рождении - для детей, не достигших 14 лет;
	По 1 экземпляру для детей, не достигших 14 лет; подлинник и копия для сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	5
	Документ, удостоверяющий личность
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации;
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Не истек срок действия; отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	6
	Документ, удостоверяющий личность
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	7
	Документ, удостоверяющий личность
	Заграничный паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации, постоянно проживающих за границей и прибывших на временное место жительства в Российскую Федерацию
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Не истек срок действия документа; отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	8
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт моряка - для лиц, участвующих в загранплаваниях в связи со своей трудовой деятельностью
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	9
	Документ, удостоверяющий личность
	Удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации - для военнослужащих.
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления, копия документа без оригинала должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	10
	Решение суда
	Решение суда о предоставлении гражданину муниципального жилого помещения по договору социального найма
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника; 
	 
	Наличие отметки о вступлении в законную силу, подписи должностного лица
	 
	 


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведоственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Услуга «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	
	Справка
	Сведения о полученных выплатах по безработице для неработающих граждан 
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Казенное учреждение Ханты-Мансийского автономного округа - Югры "Сургутский центр занятости населения"
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует

	
	Справка
	Сведения о размере пенсии за предыдущий календарный год для пенсионеров и инвалидов 
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Государственное учреждение управление пенсионного фонда Российской Федерации в городе Сургуте
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует

	
	Справка
	Сведения о выплате дополнительной пенсии за предыдущий календарный год для граждан, получающих соответствующую выплату 
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Ханты-Мансийский негосударственный пенсионный фонд
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует

	
	Справка
	Сведения о доходах (компенсации, пособия, субсидии) для семей, имеющих детей в возрасте до 16 лет; для семей, имеющих детей-инвалидов; для неработающих родителей, имеющих детей в возрасте от полутора до четырех лет; для семей, имеющих детей, но потерявших кормильца 
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Казенное учреждение Ханты-Мансийского автономного округа - Югры "Центр социальных выплат"
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует

	
	Справка
	Выписка из реестра о регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	 Отдел инспекции Федеральной налоговой службы России в городе Сургуте
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует

	
	Выписка
	Сведения                          о зарегистрированных после 1999 года правах на недвижимое имущество и переходе права собственности у заявителя и всех членов семьи 
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Федеральное государственное учреждение "Федеральная кадастровая палата Росреестра" по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре Межрайонный отдел № 1
	 
	8 рабочих дней
	Форма на сайте Росреестра
	Форма заполняется в электроном виде на сайте Росреестра

	
	Справка
	Справка войсковой части о прохождении срочной военной службы либо службы по контракту 
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Отдел военного комиссариата в городе Сургуте
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует

	
	Справка
	Адресная справка, справка паспортного стола или свидетельство, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства или по месту пребывания
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Отдел Управления федеральной миграционной службы по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре в городе Сургуте, управляющие компании, ТСЖ по месту жительства заявителей
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует

	
	Справка
	Сведения о получении или неполучении алиментов на содержание несовершеннолетних детей за предшествующий календарный год (для семей, имеющих на иждивении детей до 18 лет) 
	Управление учета и распределения жилья Администрации города
	Отдел судебных приставов по городу Сургуту
	 
	 
	Отсутствует
	Отсутствует


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный / отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Услуга «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	
	Договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Договор социального найма должен соответствовать требованиям, определенным постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 "Об утверждении типовой формы договора социального найма жилого помещения", в случае отрицательного результата - уведомление с мотивированным решением об отказе в предоставлении жилого помещения 
	Положительный - заключение договора социального найма при принятии решения о предоставлении жилого помещения; отрицательный - отказ в заключении договора социального найма в случае принятия решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма
	При положительном решении - договор социального найма жилого помещения", в случае отрицательного результата - уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма (форма не установлена)
	Приложение 4 к технологической схеме                           
	Лично либо через законного представителя
	Не установлен
	 


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Услуга - «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	1. Прием и регистрация заявления и документов

	1.1.
	Прием и регистрация заявления и документов
	При приеме заявления и документов установить личность заявителя; в случае обращения законного представителя - установление     личности и полномочия на получение муниципальной услуги
	Не более 15 минут
	При обращении в управление учета и распределения жилья -специалист управления; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение: бланки заявления, книга регистрации заявлений; технологическое обеспечение: рабочее место 
	Приложение 1 к технологической схеме.
Приложение 3 к технологической схеме

	
	
	Проверка представленных документов (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества, адрес места жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; не истек срок действия указанных документов),
	
	При обращении в управление учета и распределения жилья -специалист управления; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение отсутствует; технологическое обеспечение: рабочее место 
	 

	
	
	 Сверка представленных копий с их оригиналами; в случае представления копий документов без оригиналов, копии должны быть засвидетельствованы нотариусом
	
	При обращении в управление учета и распределения жилья -специалист управления; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение не требуется; технологическое обеспечение - рабочее место
	

	
	
	При регистрации в книге регистрации заявлений граждан не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании документов и допущенные в результате технических опечаток, заверяются специалистом, на которого возложен контроль за правильностью ведения учета, и скрепляются печатью
	
	При обращении в управление учета и распределения жилья -специалист управления
	Документационное обеспечение: книга регистрации заявлений; технологическое обеспечение: рабочее место 
	

	
	
	Оформление и выдача расписки с перечислением документов, даты принятия заявления и фамилии ответственного лица
	
	При обращении в управление учета и распределения жилья -специалист управления; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение: бланк расписки; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	Приложение 4 к технологической схеме

	
	
	При формировании дела получателя услуги к заявлению приобщаются все документы и копии документов, обязательные для представления гражданином
	
	При обращении в управление учета и распределения жилья -специалист управления учета и распределения жилья; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение отсутствует; технологическое обеспечение: рабочее место 
	

	2. Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

	2.1. .
	Проверка полноты документов и направление запросов
	Сведения о полученных выплатах по безработице для неработающих граждан 
	Не более 3 рабочих дней
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: бланки управления учета и распределения жилья; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	

	
	
	Сведения о выплате дополнительной пенсии за предыдущий календарный год для граждан, получающих соответствующую выплату 
	
	
	Документационное обеспечение: бланки управления учета и распределения жилья; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	

	
	
	Сведения о доходах (компенсации, пособия, субсидии) для семей, имеющих детей в возрасте до 16 лет; для семей, имеющих детей-инвалидов; для неработающих родителей, имеющих детей в возрасте от полутора до четырех лет; для семей, имеющих детей, но потерявших кормильца 
	
	
	Документационное обеспечение: бланк управления учета и распределения жилья; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	

	
	
	Выписка из реестра о регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя
	
	
	Документационное обеспечение: бланки управления учета и распределения жилья; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	

	
	
	Сведения о зарегистрированных после 1999 года правах на недвижимое имущество           и переходе права собственности у заявителя и всех членов семьи 
	
	
	Документационное обеспечение: форма запроса размещена на сайте Росреестра; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор, наличие доступа к информационной системе, E-token - ключ ЭП ОМС и ЭЦ,
	Форма в электронном виде 

	
	
	Справка войсковой части о прохождении срочной военной службы либо службы по контракту 
	
	
	Документационное обеспечение: бланки управления учета и распределения жилья; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	 

	
	
	Адресная справка, справка паспортного стола или свидетельство, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства или по месту пребывания.
	
	
	Документационное обеспечение: бланки управления учета и распределения жилья; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	

	
	
	Сведения о получении или неполучении алиментов на содержание несовершеннолетних детей за предшествующий календарный год (для семей, имеющих на иждивении детей до 18 лет) 
	
	
	Документационное обеспечение: бланки управления учета и распределения жилья; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	

	2.2.
	Комплектация дела заявителя
	Ответы органов и организаций на запросы приобщаются к делу заявителя
	Не более 2 рабочих дней
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: отсутствует; технологическое обеспечение: рабочее место 
	 

	3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма

	3.1.
	Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении гражданину жилого помещения по договору социального найма
	Проверяется полнота документов в соответствии с требованием регламента
	Не более 15 рабочих дней с даты поступления сведений и документов по запросам
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: административный регламент; технологическое обеспечение: рабочее место 
	 

	
	
	Проверяются сведения, подтверждающие основания для предоставления жилого помещения по договору социального найма
	
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: отсутствует; технологическое обеспечение: рабочее место 
	 

	
	
	Осуществляется подготовка и обеспечение согласования проекта постановления Администрации города о предоставлении жилого помещения по договору социального найма
	
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: отсутствует; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	 

	
	
	В случае выявления отсутствия основания для предоставления жилого помещения по договору социального найма осуществляется подготовка и обеспечение согласования проекта постановления Администрации города об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма
	
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: отсутствует; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	 

	4. Выдача или направление гражданину решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального  найма

	4.1 
	Выдача или направление гражданину решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма 
	По запросу заявителя уведомление о принятом решении направляется одним из следующих способов: по почтовому адресу, по электронной почте, посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru (при наличии технической возможности), выдается при личной явке в управление
	При принятии положительного решения - не более 2 рабочих дней со дня принятия решения; при принятии решения об отказе в предоставлении жилого помещения - не более 3 рабочих дней со дня принятия решения
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: отсутствует; технологическое обеспечение: рабочее место, 
	 

	5. Заключение договора социального найма

	5.1.
	Заключение договора социального найма
	Оформляется договор социального найма в трех экземплярах, договор подписывается заявителем либо его законным представителем и после подписания выдается заявителю либо его законному представителю
	Не более 5 рабочих дней
	Специалист управления учета и распределения жилья
	Документационное обеспечение: бланк договора социального найма; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор 
	Приложение 5 к технологической схеме


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Услуга «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	При обращении в управление - лично, а также посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru, в МФЦ – лично или по телефону
	В управлении учета и распределения жилья запись отсутствует; в МФЦ запись по телефону
	В управление - при личном обращении либо посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru, в МФЦ лично
	Бесплатно
	При обращении в управление - лично, письменно, по телефону, по электронной почте, посредством Портала государственных услуг; в МФЦ - лично, по телефону
	Порядок обжалования утвержден постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 "Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих"


Приложение 1

к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление
 жилых помещений муниципального
 жилищного фонда по договорам
социального найма»
Регистрационный номер заявления ______________

В __________________________________

(уполномоченный орган, ответственный

за предоставление муниципальной услуги)

__________________________________________
от гражданина (ки)____________________   

____________________________________
(фамилия, имя, отчество)
____________________________________

проживающего (ей) по адресу:

 ________ ___________________________
(почтовый адрес места жительства)

                 ____________________________________

Телефон ____________________________

Заявление

Прошу (просим) предоставить моей семье на состав семьи ___________ человек жилое помещение по адресу: улица _______________________,                           дом ________, квартира ________ общей площадью _________ кв. м по договору социального найма в связи с (нужное подчеркнуть): 

- подхода очереди на обеспечение жилым помещением, предоставляемым по договору социального найма;

- решением суда о предоставлении жилого помещения по договору                               социального найма, вступившим в законную силу;  

- заменой жилого помещения, занимаемого по договору социального                        найма, другим жилым помещением меньшей площади. 

Прошу предоставить жилое помещение с освобождением занимаемого                   жилого помещения/в дополнение к жилому помещению (нужное подчеркнуть) по адресу: улица ____________________________, дом _____, квартира _____, общей площадью __________ кв. м.

Состав семьи (указывается фамилия, имя, отчество нанимателя и членов семьи, родственные отношения по отношению к нанимателю):

1. __________________________________________________ - наниматель;

2. ______________________________________________________________;

3. ______________________________________________________________;

4. ______________________________________________________________;

5. ______________________________________________________________;

6. ______________________________________________________________

Других жилых помещений, принадлежащих на праве собственности,                             занимаемых по договору коммерческого найма, договору найма жилого                            помещения специализированного жилищного фонда, не имею (не имеем)/имею (имеем):

(адрес, общая площадь жилого помещения, правоустанавливающий документ)

____________________________________________________________________

Я и члены моей семьи за предыдущие 10 лет не совершал(ли)/                              совершал(ли) сделки по отчуждению жилых помещений.

В случае отчуждения указать: адрес жилого помещения, общую площадь, реквизиты документа о переходе права собственности.

____________________________________________________________________

Занимаемое жилое помещение по адресу: улица ______________________, дом _______, квартира _____

обязуюсь (обязуемся) освободить юридически и фактически со всеми                           членами семьи и передать Администрации города в удовлетворительном                          состоянии с приложением справки об отсутствии задолженности по оплате                    за жилищно-коммунальные услуги.

Я (мы) даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений.

Я (мы) предупрежден(ы) о том, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, за предоставление недостоверной                           информации мне (нам) будет отказано в предоставлении муниципальной услуги.
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006      № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю(ем) свое согласие на обработку органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, дату                          рождения, адрес проживания, контактный телефон, а также любых других                     персональных данных, необходимых для решения вопроса о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Предоставляю оператору право осуществлять все действия (операции)                       с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокиро-вание, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), а также запрашивать информацию и документы, необходимые для подтверждения права на предоставление жилого помещения по договору социального найма.


Оператор имеет право во исполнение своих обязанностей по приему                               заявлений о предоставлении жилого помещения по договору социального                  наймана обмен (прием и передачу) персональными данными с органами                       государственной власти и местного самоуправления с использованием машинных носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, обеспечивающих                         их защиту от несанкционированного доступа.

Настоящее согласие действует бессрочно.

Заявитель:

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)
Члены семьи:

____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)

«______» _______________2_______

Приложение 2
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление
 жилых помещений муниципального

 жилищного фонда по договорам

социального найма»

Регистрационный номер заявления ______________

                                                         В управление учета и распределения жилья                                                 

                                                          от гражданина (ки) Ерофеева Игоря

                                                          Анатольевича
                                                           Адрес регистрации: ул. Просвещения, д.78,

                                                           кв.106                                                                                                                         

                                                           проживающего (ей) по адресу: 
                             ул. Энергетиков, д.56, кв.6

                                                            ____________________________________

                                                           Телефон 338 96425851

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу (просим) предоставить моей семье на состав семьи один человек жилое помещение по адресу: улица Семена Билецкого, дом 21, квартира 146 общей площадью 43,4 кв.м по договору социального найма в связи с (нужное подчеркнуть): 

- подхода очереди на обеспечение жилым помещением, предоставляемым по договору социального найма;

- решением суда о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, вступившим в законную силу;  

- заменой жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, другим жилым помещением меньшей площади. 

Прошу предоставить жилое помещение с освобождением занимаемого жилого помещения / в дополнение к жилому помещению (нужное подчеркнуть) по адресу: улица Просвещения, дом 78, квартира 106 общей площадью 56 кв.м, 

улица Энергетиков, дом 56, кв.6

Состав семьи (указывается фамилия, имя, отчество нанимателя и членов семьи, родственные отношения по отношению к нанимателю):

1. Ерофеев Игорь Анатольевич - наниматель;

2. ____________________________________________________________;

3. ____________________________________________________________;

4. ____________________________________________________________;
5. ____________________________________________________________;
6. ____________________________________________________________;

7. ____________________________________________________________;

8. ____________________________________________________________;

9. ____________________________________________________________;

10. ____________________________________________________________;

11. ____________________________________________________________;

12. ____________________________________________________________;

Других жилых помещений, принадлежащих на праве собственности, занимаемых по договору коммерческого найма, договору найма жилого помещения специализированного жилищного фонда, не имею (не имеем) /имею (имеем):

(адрес, общая площадь жилого помещения, правоустанавливающий документ)

____________________________________________________________________

Я и члены моей семьи за предыдущие 10 лет не совершал (ли) / совершал(ли) сделки по отчуждению жилых помещений.

В случае отчуждения указать: адрес жилого помещения, общую площадь, реквизиты документа о переходе права собственности.

_______________________________________________________________
Занимаемое жилое помещение по адресу: улица Просвещения, дом 78, квартира 106

обязуюсь (обязуемся) освободить юридически и фактически со всеми членами семьи и передать Администрации города в удовлетворительном состоянии с приложением справки об отсутствии задолженности по оплате за жилищно-коммунальные услуги.

​​​ 
Я(мы) даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений.


Я(мы) предупрежден(ы) о том, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, за предоставление недостоверной информации мне (нам) будет отказано в предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии с требованиями ст.9 Федерального закона от 27.07.2006             № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю (ем) свое согласие на обработку органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, а также любых других персональных данных, необходимых для решения вопроса о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Предоставляю оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), а также запрашивать информацию и документы, необходимые для подтверждения права на предоставление жилого помещения по договору социального найма.


Оператор имеет право во исполнение своих обязанностей по приему заявлений о предоставлении жилого помещения по договору социального найма на обмен (прием и передачу) персональными данными с органами государственной власти и местного самоуправления с использованием машинных носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа.

Настоящее согласие действует бессрочно.

Заявитель:

Ерофеев Игорь Анатольевич                                                              подпись

Члены семьи:

____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)

____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, подпись)
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, подпись)

«______» _______________2_______
Приложение 3
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление
 жилых помещений муниципального

 жилищного фонда по договорам

социального найма»

Книга регистрации 

заявлений граждан о предоставлении жилого помещения муниципального

жилищного фонда по договору социального найма

	№

 п/п
	Дата принятия 

заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес проживания
	Принято решение (дата, номер)
	Уведомление о принятом решении

(номер, дата)
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Договор социального найма (номер, дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение 4
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление
 жилых помещений муниципального

 жилищного фонда по договорам

социального найма»

__________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

«____»__________20__ год

Расписка

в получении документов 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

Заявитель:

(фамилия, имя, отчество)

проживающий по адресу:

(адрес места жительства)

Представлены следующие документы:

	№ 

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество 

экземпляров
	Количество листов
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	Заявление 
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


Подпись заявителя: ___________________________________________________ 
(подпись/Ф.И.О.)
Подпись ответственного лица, принявшего документы                                               

________________________________________________________________________________________________________________________  

(подпись/Ф.И.О.)

Приложение 5
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление
 жилых помещений муниципального

 жилищного фонда по договорам

                        социального найма»
Договор № _____

социального найма жилого помещения

в муниципальном жилищном фонде

г. Сургут
                       





            «_____»__________201_ г. 

Администрация города Сургута, ____________________________________________действующего на основании доверенности Администрации города ___________________, именуемого в дальнейшем «Наймодатель», с одной стороны, и гражданин _______________________________ именуемый в дальнейшем «Наниматель», с другой стороны, на основании _____________________________, заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

1. Наймодатель передаёт нанимателю в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, состоящее из ___________________________, общей площадью ______________, в том числе жилой площадью ___________________ расположенное по адресу_________________________________________________, для проживания в нём, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг.

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нём, указана в техническом паспорте жилого помещения. 

3. Членов семьи, проживающих совместно с нанимателем:

1.

2.






II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведён текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введённом в эксплуатацию жилищном фонде;

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нём, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нём, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;



е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения. При необходимости выполнять поверку и замену индивидуальных приборов учёта энергоресурсов. 

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому нанимателем за свой счёт, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, 

оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нём, либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счёт наймодателя организацией, предложенной им;    

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;


з) своевременно и в полном объёме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утверждённым в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам;

     В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги наниматель уплачивает наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает нанимателя от уплаты причитающихся платежей;


и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения нанимателя), в предоставляемое наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нём, оплатить стоимость не произведённого нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нём, или произвести его за свой счёт, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги; 

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нём, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий – в любое время; 


м) информировать наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;          

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами. 

5. Наймодатель обязан:

а) передать нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаём жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей наймодателем;


г) предоставить нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счёт средств наймодателя;


д) информировать нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции не позднее чем за 30 дней до начала работ;


е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нём, к эксплуатации в зимних условиях; 


ж) обеспечивать предоставление нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;


з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;


и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наём жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчётов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом нанимателя;


к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчёта платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;


л) принять в установленные сроки жилое помещение у нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;


м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:


а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;


б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаём, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и наймодателя не требуется;


в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;


г) требовать от наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;


д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;


е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с нанимателем членов семьи;


ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:


а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;


б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нём, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а также для ликвидации аварий – в любое время;


в) запретить вселение в занимаемое нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи станет меньше учётной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменён или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда. 

11. По требованию наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование нанимателем жилого помещения не по его назначению;

б) разрушение или повреждение жилого помещения нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесение нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в трёх экземплярах, один из которых находится у наймодателя, второй – у нанимателя, третий – в архивных документах.

Наймодатель __________________________

Наниматель   ___________________________

Лист согласования:
	Должность, Ф.И.О.
	Подпись

(возможные замечания)
	Время визирования документа

	Заместитель главы Администрации города Н.П. Алешкова
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Начальник управления учета и распределения жилья Администрации города
А.Ю. Шевченко
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Начальник правового управления Администрации города

А.Г. Лазарев
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»

	Директор МКУ «МФЦ г. Сургута»
Т.В. Симакова
	
	Дата вх.

«___.____.____»
	Дата исх.

«___.___.___»


Рассылка: УУиРЖ, МКУ «МФЦ г. Сургута»
Филькина Виктория Владимировна
931-558
