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Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

1. Общие сведения о муниципальной услуге

	Параметр
	Значение параметра / состояние

	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел учета и распределения жилья администрации городского округа Заречный

	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000419926


	Полное наименование услуги
	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда

	Краткое наименование услуги
	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда

	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда», утвержденный постановлением администрации городского округа Заречный от 18.09.2018 № 775-П

	Перечень услуг
	нет

	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь

	
	Портал государственных услуг http://www.gosuslugi.ru

	
	официальный сайт органа

	
	другие способы: личное обращение


Общие сведения об услугах

	Наименование услуги

	Срок предоставления 

в зависимости от условий
	Основания 

для отказа 

в приеме документов
	Основания 

для отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления услуги
	Плата за предоставление

услуги
	Способ обращения 

за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	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 

(государственной пошлины)
	КБК 

для взимания платы (государственной пошлины), 

в том числе для МФЦ
	
	

	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда
	30 рабочих дней
	-
	-
	1) непредоставление или представление заявителями неполного пакета

документов, предусмотренных п. 16 настоящего Порядка;

2) представление документов, не подтверждающих право заявителей и

(или членов их семей) быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных

условий;

3) не истечение пятилетнего срока со дня совершения заявителями и (или)

членами их семей с намерением приобретения права быть признанными

нуждающимися в улучшении жилищных условий действий, в результате которых

заявители могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий;

4) подача заявления лицами, не соответствующим требованиям п. 2.

настоящего Порядка
 
	1) непредоставление или представление заявителями неполного пакета

документов, предусмотренных п. 16 настоящего Порядка;

2) представление документов, не подтверждающих право заявителей и

(или членов их семей) быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных

условий;

3) не истечение пятилетнего срока со дня совершения заявителями и (или)

членами их семей с намерением приобретения права быть признанными

нуждающимися в улучшении жилищных условий действий, в результате которых

заявители могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий;

4) подача заявления лицами, не соответствующим требованиям п. 2.

настоящего Порядка
	-
	нет
	-
	-
	личное обращение в орган: устно – консультирование и информирование на личном приеме; письменно в филиалы МФЦ; органы местного самоуправления; в электронном виде – через Единый портал2. по почте ;3. посредством обращения в МФЦ;4. посредством Единого и регионального порталов


	на бумажном носителе в филиалах МФЦ; территориальном органе, в виде электронного документа через личный кабинет официального сайта органа, на адрес электронной почты, почтовая связь




3. Сведения о заявителях услуги
	Категории лиц, имеющих право 

на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории 

на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления 

на предоставление услуги 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

	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

	Заявителем может быть наниматель жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда или уполномоченное им лицо.


	паспорт гражданина Российской Федерации 


	Наличие подписи должности

не истек срок замены паспорта по достижении возраста заявителя, отсутствуют повреждения и исправления

отсутствуют повреждения и исправления
	да
	законный представитель, физическое лицо при наличии нотариально заверенного согласия гражданина 

на обращение 

за муниципальной услугой
	разрешение (доверенность) 

на обращение 

за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	Нотариальная доверенность,  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

	1
	Документ 
о предоставлении муниципальной услуги
	заявление
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника


	нет
	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
	-

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	В случае, если от имени заявителя действует его представитель (законный представитель)разрешение (доверенность) 

на обращение 

за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	1/0- формирование в дело 
	нет
	не истек срок действия полномочий, отсутствуют повреждения и исправления
	- 
	-

	3
	Документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина Российской Федерации – 

для лиц старше 14 лет, являющихся

гражданами Российской Федерации
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

	нет
	не истек срок замены действия документа, отсутствуют повреждения 

и исправления
	 -
	 

	4
	Документ, подтверждающий родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи
	свидетельство 

о рождении – для детей, 

не достигших 

14 лет
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника


	нет
	отсутствуют повреждения

и исправления
	-
	

	5.
	Документы 

о семейном положении
	свидетельство 

о заключении либо расторжении брака
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника


	нет
	не истек срок действия документа

отсутствуют повреждения 

и исправления
	-
	-

	6
	Документ подтверждающий место жительства заявителя и членов его семьи
	справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о проживающих с ним лицах
	1/0- формирование в дело 
	нет
	Предоставляется из управляющей компании ,ответственной за регистрацию граждан по месту жительства (если члены семьи зарегистрированы по разным адресам - справки с места жительства по всем адресам);

должны быть заполнены 

все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность, указана общая площадь жилого помещения
	-
	нет

	7.
	Правоустанавливающий документ на  служебное жилое помещение
	копии документов, подтверждающих право гражданина, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, на занимаемое специализированное жилое помещение;


	1/0
Формирование в дело
	нет
	При представлении копий документов заявитель должен предоставить оригиналы вышеперечисленных документов.
	Приложение№2
	


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) межведомственный 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

	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

	отсутствует
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на недвижимое имущество на имевшие (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Сведения о наличии/отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности


	Администрация городского округа Заречный
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
	SID0003564 «Сервис предоставления услуг Росреестра в электронном виде»
	5 рабочих 
	-
	-

	отсутствуют
	Сведения о заявителе и лицах совместно проживающих и состоящих в родственных отношениях с заявителем
	Сведения о месте регистрации по месту жительства
	Администрация городского округа Заречный
	Управление миграционной службы по Свердловской области
	При наличии возможности
	5 рабочих дней
	-
	-


6. Результат услуги
	Документ / документы, являющиеся результатом услуги
	Требования 

к документу / документам, являющимся результатом услуга
	Характеристика результата (положительный / отрицательный)
	Форма документа / документов, являющихся результатом услуги
	Образец документа / документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

	дополнительное соглашение к договору служебного жилого помещения
	в соответствии с утвержденной формой
	положительный
	 дополнительное соглашение к договору служебного жилого помещения
	приложение 3 

к технологи-ческой схеме
	1. в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе
2. в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу
	5 лет
	3 месяца

	уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	На бланке Администрации

городского округа
	отрицательный
	Уведомление об отказе в

оформлении разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»
	
	1. в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе
2. в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу
	
	


7. Технологические процессы предоставления услуги
	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 

(процесса)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию или в МФЦ. 

Заявление может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в Общий отдел Администрации или в МФЦ, по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты Администрации или посредством использования Портала государственных и муниципальных услуг. 

В случае подачи Заявления при личном обращении в Администрацию, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным Заявлением и приложенными к нему документами. В случае отсутствия прилагаемых документов делает об этом отметку на заявлении. Проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается отметкой на копии и заверяется подписью специалиста. Если копия документа представлена без предъявления оригинала, отметка не делается. Специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции выдает Заявителю расписку с указанием перечня принятых документов и даты приема, проставляет отметку о принятии заявления на копии заявления, который остается у заявителя; 

В случае подачи Заявления при личном обращении в МФЦ, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным Заявлением и приложенными к нему документами. Проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено». Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется. 

Проводит рассмотрение заявления  и проверку наличия прилагаемых к нему документов, предусмотренных п. 16. настоящего Регламента. В случае соответствия заявления и прилагаемых документов требованиям настоящего Регламента выдает заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ В случае несоответствия заявления требованиям Регламента и (или) отсутствия какого-либо из предусмотренных п 16. Регламента документов, выдает заявителю уведомление об отказе в принятии заявления с указанием причин отказа (при наличии оснований к отказу в приеме заявления, форма отказа (уведомление, устно и др.)указывается в соответствии с требованиями нормативных документов, регламентирующих оказание услуги). 

В случае подачи Заявления посредством почтовой связи специалист Администрации, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие Заявления и приложенных к нему документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции.

В случае подачи Заявления в форме электронного документа специалист Администрации, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление и все прикрепленные к нему документы. на бумажный носитель. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному в форме электронного документа заявлению составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов. Не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления.

Принятое заявление регистрируется специалистом Администрации, ответственным за прием входящей корреспонденции, в журнале регистрации входящих документов с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера или специалистом МФЦ, ответственным за прием входящей корреспонденции, путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером, указанием даты приема. 

Дата регистрации Заявления в Администрации или в МФЦ является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.


	15 мин.
	при обращении 

в администрацию  в отдел учета и распределения жилья ,затем после проверки документы с заявлением передаются в общий отдел администрации городского округа Заречный

 при обращении в МФЦ – работник МФЦ
	документационное обеспечение: бланки заявления, книги регистрации заявлений
	приложение 1 

к технологической схеме

	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении  муниципальной услуги
	Межведомственный запрос формируется и направляется в форме

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной

электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного

взаимодействия (далее - СМЭВ).


	3 рабочих дня
	Специалист отдела учета и распределения жилья или специалист МФЦ
	Посредством системы
СМЭВ
	Предусмотрены в системе

	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  
	Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых документов 

 Специалист Отдела рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых и обязательных документов, предусмотренных п. 16 .настоящего Регламента, проверяет наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливает наличие (отсутствие) оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги.


	2 рабочих дня
	Специалист отдела учёта и распределения жилья
	-
	 

	Принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
	По результатам рассмотрения заявления с приложением документов

специалист Администрации готовит решение о предоставлении муниципальной

услуги или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

50. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении

муниципальной услуги является наличие оснований, предусмотренных пунктом 24

настоящего Порядка. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

оформляется в виде (постановления, распоряжения, уведомления, письма и т.д.) с

указанием причин отказа 
	12 дней
	Специалист отдела учёта и распределения жилья
	документационное обеспечение: бланк договора социального найма, технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор
	

	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	52. Специалист Администрации по телефону сообщает заявителю или в МФЦ о готовности результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в

предоставлении муниципальной услуги 56. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится

Администрацией или оператором МФЦ лично заявителю или его представителю

после установления личности заявителя или его представителя и проверки

полномочий представителя заявителя на совершение действий по получению

результата предоставления муниципальной услуги.

57. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится

на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя)

лично под роспись в книге учета выдачи результатов предоставления

муниципальной услуги или направляется по почте (электронной почте).

58. Заявителю или его уполномоченному представителю выдается копия

оригинала подготовленного постановления. Один экземпляр оригинала остается на

хранении в Администрации с пакетом поступивших документов, кроме оригиналов

документов, подлежащих возврату заявителю или его уполномоченному

представителю после окончания предоставления муниципальной услуги.
	3 рабочих дня
	специалист отдела учёта и распределения жилья, специалист МФЦ
	документационное обеспечение : бланк договора, книга регистрации договоров

технологическое обеспечение:

компьютер, принтер
	


 Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках

и порядке предоставления услуги
	Способ записи 

на прием в орган
	Способ формирования запроса

О предоставлении услуги
	Способ приема 

и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса 

о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги 

и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа 

в процессе получения услуги

	Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

	по электронной почте, в том числе через официальный сайт МФЦ, через официальный сайт органа
	регистрация на Едином портале, получить личный пароль и логин для доступа в раздел "Личный кабинет"; официальный сайт МФЦ
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата услуги
	-
	электронная почта; региональный портал государственных услуг; официальный сайт органа
	электронная почта; через официальный сайт МФЦ, через официальный сайт органа
	жалоба может быть направлена через информационно- телекоммуникационной в сети Интернет, ЕПГу
по электронной почте, в том числе через официальный сайт МФЦ, через официальный сайт органа


	
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение

членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые

помещения специализированного жилищного фонда» 


Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории городского округа Заречный
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешения на вселение

_________________________________________________________________

(указывается статус, ФИО без сокращения)

в муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу: __________

_________________________________________________________________,

(населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)

переданное по договору найма специализированного жилого помещения

№ _______ от ____________20___ г.
Заполняется при подписании заявления представителем заявителя

Представитель __________________________________________________

                                                                 (ФИО без сокращения)

Действующий по доверенности ____________________________________

                                                                                         (номер и дата выдачи доверенности)

«___» _____________ 20___г. _________________ ___________________

(подпись) (расшифровка подписи                        (подпись)                (расшифровка подписи)
К заявлению прилагаю документы, подтверждающие наличие родственных

отношений члена семьи нанимателя жилого помещения (свидетельство о

рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании

членом семьи и иные:

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

Я (и вышеуказанные дееспособные члены моей семьи) даю(даем) свое

бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке

уполномоченными органами власти городского округа Заречный всех наших

персональных данных в целях оформления разрешение на вселение членов семь

нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения

специализированного жилищного фонда и на проверку указанных в заявлении

сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Подписи дееспособных членов семьи:

__________________ / __________________________1___________
1.________________________________________________________
2._________________________________________________________

Подпись заявителя:______________________________ Дата»______»__________

[image: image1.emf]Дополнительное соглашение   к договору найма  служебного  жилого помещения   №         

г. Заречный    

(наименование населенного пункта)                                                                                               (число, месяц, год)        

Администрация городского округа Заречный в лице  Г лавы  городского округа  Заречный    

(наименование собственника жилого помещения или действующего от его лица уполномоченного органа  государственной власти Российской  Федерации, органа государственной власти субъекта  

 

  действующего на основании Устава городского округа Зареч н ый  

Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного уполномоченного им лица, наименование   уполномачивающего д окумента, его дата и   номер)   именуем ый  в дальнейшем    Наймодатель ,     с   одной стороны, и гражданка     (фамилия, имя, отчество)   именуемая   в дальнейшем Наниматель , с другой стороны, на основании  заявления от  __________    заключили настоящее соглашение о нижеследующем.                                                            

     1.   Включить в    пункт  4   раздела  I   договора найма служебного жилого помещения     следующие изменения :          1) п.п.   1       2 . Настоящее дополнительное соглашение составлено в 2 - х экземплярах, один из  которых находится у Наймодателя,     другой у Нанимателя.         Наймодатель________   Н аниматель  ______________      


Дополнительное соглашение

к договору найма служебного жилого помещения

№  





		г. Заречный

		

		





(наименование населенного пункта)                                                                                            (число, месяц, год)







		Администрация городского округа Заречный в лице Главы  городского округа Заречный  



		(наименование собственника жилого помещения или действующего от его лица уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа государственной власти субъекта







		 действующего на основании Устава городского округа Заречный



		Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного уполномоченного им лица, наименование  уполномачивающего документа, его дата и номер)

именуемый  в дальнейшем    Наймодатель,   с   одной стороны, и гражданка

 (фамилия, имя, отчество)

именуемая в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании  заявления от __________  заключили настоящее соглашение о нижеследующем.

                                                   









  

1. Включить в  пункт 4 раздела I договора найма служебного жилого помещения

 следующие изменения:

      1) п.п. 1 

	2. Настоящее дополнительное соглашение составлено в 2-х экземплярах, один из которых находится у Наймодателя,  другой у Нанимателя.







Наймодатель________ Наниматель ______________






