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Технологическая схема 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
Раздел 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
	6600000010000578335

	Полное наименование услуги
	Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма

	Краткое наименование услуги
	Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма

	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановлением администрации городского округа Заречный от  13.12.2014 № 1601-П

Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальной услуги ««Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»»

	Перечень «подуслуг»
	нет

	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных услуг

	
	официальный сайт органа

	
	региональный портал государственных услуг

	
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	Другие способы


Раздел 2. Общие сведения об услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги»
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст

венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы

(государст

венной пошлины)
	КБК для взимания платы

(государст

венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	

	«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»
	30 рабочих дней
	-
	1) непредставление в полном объеме необходимых документов, указанных в пункте 2.9. административного Регламента;

2) несоответствие заявления и документов требованиям п. 2.13., 2.14. административного регламента.


	непредставление в полном объеме необходимых документов, указанных в пункте 2.9. административного Регламента;

 2) несоответствие заявления и документов требованиям п. 2.13., 2.14 административного  регламента;

3.представление документов, которые не подтверждают право заявителей на получение жилого помещения;

4.  ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5) выявление в представленных документах сведений, не соответствующих действительности 
	заявление об отказе от предложенного к предоставлению жилого помещения.

 
	-
	нет
	-
	1. Лично (через представителя) в Администрацию   городского округа Заречный;

2. Лично (через представителя) в МФЦ;

3. Лично (через представителя) на официальный сайт Администрации городского округа  Заречный

4. Лично (через представителя) на  электронную почту Администрации 
5. Лично (через представителя) в Администрацию городского округа Заречный через почтовую связь.
	1. Лично (через представителя) в Администрации   на бумажном носителе;

2. Лично (представителю) через почтовое отправление на бумажном носителе;

3. Лично (представителю) через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрации  


Раздел 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

	«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»

	Граждане Российской Федерации зарегистрированные на территории городского округа Заречный:

1) состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации городского округа Заречный, имеющие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма.

2)наниматели (собственники) жилых помещений, проживающие в 
коммунальных квартирах, в которых освободилось жилое помещение муниципального жилищного фонда, являющиеся малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях;
	паспорт гражданина Российской Федерации 
	Выданные в соответствии с законодательством

	да
	представитель заявителя
	доверенность
	В соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51- ФЗ; в соответствии с требованиями основ законодательства Российской Федерации "О нотариате" от 11 февраля 1993 года № 4462-1 (простая письменная или нотариально заверенная доверенность


Раздел 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

	«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»

	1
	заявление
	Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма
	1/0 

Формирование учетного дела
	нет
	Заявление подается на имя главы Администрации. В заявлении должны быть указаны:

1) наименование органа местного самоуправления муниципального образования, который осуществляет ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда;

2) фамилия, имя, отчество физического лица (лиц) заявителей, подающего (подающих) заявление о предоставлении жилого помещения, место его (их)жительства, паспортные данные;

3) указание на то, является ли гражданин и (или) совместно проживающие с ним члены семьи нанимателями жилых помещений по договорам социального найма либо собственниками жилых помещений, а также указывается местонахождение жилых помещений, нанимателями или собственниками которых они являются;

4) основания для предоставления гражданину по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

5) перечень прилагаемых к заявлению о принятии на учет документов, являющихся основаниями для принятия граждан на учет.

2.14. Заявление и документы должны соответствовать следующим требованиям:   

1) заявление должно быть составлено на русском языке с указанием Ф.И.О. физического лица, его места жительства и контактного телефона;


	приложение 1 


	нет

	2
	Документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1 сверяет с оригиналом, копию  для формирования учетного  дела
	при обращении представителя заявителя
	В соответствии с законодательством РФ
	- 
	 -

	3
	Документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина Российской Федерации 
	1/1 сверяет с оригиналом, копию  для формирования учетного  дел
	гражданин РФ
	В соответствии с законодательством РФ
	 -
	 

	4.
	Документы 

о семейном положении
	свидетельство 

о заключении либо расторжении брака
	 1/1 сверяет с оригиналом, копию  для формирования учетного  дела
	-
	В соответствии с законодательством РФ
	-
	

	5
	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 копию  для формирования учетного  дела
	-
	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
	-
	-

	6.
	Документ об освобождении занимаемого жилого помещения (если жилое помещение предоставляется взамен занимаемого)


	письменное обязательство заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении взамен ранее занимаемого жилого помещения по договору социального 
	1/0 копию  для формирования учетного  дела
	
	Подписанное всеми совершеннолетними членами семьи и главой администрации ГО Заречный, заверенное печатью администрации.
	Форма утверждена в составе регламента
	Приложение №2 

	7.
	Правоустанавливающие документы 

на жилые помещения
	свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение, договор социального найма, ордер, свидетельство о праве на наследования, договор купли-продажи, договор мены, и другие
	0/1 копию  для формирования учетного  дела
	
	 в предоставленных документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

все документы, предоставленные заявителем должны быть исполнены ручкой, подписаны гражданином собственноручно;

электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе.


	Форма договора утверждена Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 №315

(приложение №2 к технологической схеме
	-

	8.
	Документ

содержащий техническую информацию о жилом помещении
	копия технического паспорта на каждое жилое помещение, занимаемое по договору социального найма и (или) находящееся в собственности гражданина, подающего заявление, и (или) совместно проживающих с ним членов семьи, а в случае, если технический паспорт отсутствует, - копия иного документа, содержащего техническую информацию о жилом помещении, выданного организацией, осуществляющей деятельность по техническому учету соответствующего жилищного фонда.


	1/0  для формирования учетного  дела
	
	Подписанный уполномоченной организацией, осуществляющей деятельность по техническому учету соответствующего жилищного фонда и заверенный печатью

	-
	-

	9.
	Сведения о доходах заявителя и членов его семьи
	копии налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет


	1/0

 для формирования учетного  дела
	
	В случае, если лица обязаны были подавать налоговые декларации в соответствии с законодательством Российской Федерации
	-
	-

	
	
	копии налоговых деклараций по единому налогу на временный доход за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет;

копии налоговых деклараций по единому налогу, уплачиваемому при применении упрощенной системы налогообложения за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет


	
	
	
	
	

	
	
	копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет
	
	
	
	
	

	
	
	копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными предпринимателями патентной системы налогообложения
	
	
	
	
	

	
	
	справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, заявителем и каждым членом его семьи за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет
	
	
	
	
	

	11
	Документ подтверждающий оплату коммунальных услуг
	копия финансово-лицевого счета  на обмениваемое жилое помещение
	1/0 для формирования учетного  дела
	
	Предоставляется из управляющей компании ,куда гражданин производит оплату коммунальных услуг.
Должны быть заполнены 

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

	
	Документы, подтверждающие стоимость недвижимого, движимого имущества
	отчет независимого оценщика о рыночной стоимости транспортного средства 
	1/0 для формирования учетного  дела
	
	В случае наличия транспортного средства у заявителя или членов его семьи
	-
	-


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) 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

	«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты

недвижимости
	Отдел учета и распределения жилья
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	нет
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у заявителя и членов его семьи объектов недвижимого имущества
	Общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты

Недвижимости в отношении заявителя и лиц, совместно проживающих с ним в качестве членов семьи
	Отдел учета и распределения жилья
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
	
	5 рабочих дней
	-
	-

	нет
	сведения о кадастровой стоимости земельного участка (при наличии в собственности заявителя или членов его семьи
	сведения о кадастровой стоимости земельного участка (при наличии в собственности заявителя или членов его семьи
	Отдел учета и распределения жилья
	Управление в ФГБУ «ФКП Росреестра»;
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	нет
	1) сведения о наличии либо отсутствии у заявителя, и (или) членов его семьи на праве собственности транспортных средств, относящихся к объекту налогообложения транспортным налогом.

2) 
	3) сведения о наличии либо отсутствии у заявителя, и (или) членов его семьи на праве собственности транспортных средств, относящихся к объекту налогообложения транспортным налогом.

4) 
	Отдел учета и распределения жилья
	Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России N 26 по Свердловской области:


	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	нет
	справки о ежемесячном пожизненном содержании, выплачиваемом пребывающему в отставке судье, а также членам его семьи за три года, предшествующих году
	справки о ежемесячном пожизненном содержании, выплачиваемом пребывающему в отставке судье, а также членам его семьи за три года, предшествующих году в котором подано заявление о принятии на учет
	Отдел учета и распределения жилья
	в министерстве юстиции Российской Федерации
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	нет
	. справку о доходах, полученных в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению или трудовой пенсии за 3 года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет
	
	Отдел учета и распределения жилья
	Пенсионный фонд РФ
	-
	5 рабочих дней
	-
	-


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

к документу / документам, являющимся результатом услуги
	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

	«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»

	В случае положительного результата – выдача договора социального найма с  подписанием акта приема-передачи жилого помещения


	договоры социального найма должны соответствовать требованиям, определенным Постановлением Правительства Российской Федерации 

от 21.05.2005 № 315 

«Об утверждении типовой формы договора социального найма жилого помещения» 
	положительный
	договоры социального найма жилого помещения 

,акт приема-передачи жилого помещения  
	приложение 2 

к технологи-ческой схеме
	Лично, по почте, в электронной форме на едином портале государственныхмуниципальных услуг
	нет
	нет

	В случае отрицательного результата – При наличии оснований к отказу специалист отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения с указанием причины отказа.


	имеется подпись должностного лица, отсутствуют повреждения и исправления
	отрицательный
	уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма
	
	Лично, по почте, в электронной форме на едином портале государственныхмуниципальных услуг
	
	нет


Раздел 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

	«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»

	Прием и регистрация заявления с приложением документов
	Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию или в МФЦ. 

3.2.1. 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. 

3.2.2. 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 Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

3.2.3. 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 проверку соответствия заявления требованиям п. 2.13., 2.14. настоящего Регламента и наличия прилагаемых к нему документов, предусмотренных п. 2.9. 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. 2.9. Регламента документов, выдает заявителю уведомление об отказе в принятии заявления с указанием причин отказа, указанных в п. 2.22. настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

3.2.4. 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.

3.2.5. 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.
	3 дня
	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

технологическое обеспечение: принтер для снятия копий,компьютер
	приложение 1 

к технологической схеме

	Формирование и направление межведомственного запроса
	Если заявителем самостоятельно не представлены документы, перечисленные в п. 2.16. настоящего Регламента, специалист Администрации или МФЦ (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ ) подготавливает и направляет в рамках информационного межведомственного взаимодействия запросы (в зависимости от необходимости получения соответствующих документов):


	2 дня
	Специалист отдела, либо специалист МФЦ
	технологическое обеспечение:
компьютер, наличие программы СИР 3.1,принтер для печати
	-

	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений
	Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых документов, в том числе полученных в рамках межведомственного взаимодействия (или истечение определенного законодательством срока для получения ответа на межведомственный запрос) специалисту Отдела.

3.4.2. Специалист Отдела рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых и обязательных документов, предусмотренных п. 2.9. настоящего Регламента, проверяет представленные документы на соответствие требованиям, предусмотренными пунктом 2.13, 2.14 настоящего Регламента, устанавливает наличие (отсутствие) оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги.


	30 дней
	Специалист отдела
	-
	-


	Подготовка проекта постановления  о предоставлении  жилого помещения по договору социального найма

	По результатам рассмотрения заявления, приложенных к нему документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, при отсутствии оснований к отказу специалист отдела готовит проект постановления Администрации о предоставлении жилого помещения, прилагает к нему заявление с пакетом документов и направляет на согласование специалистам Администрации. 
	12рабочих дней со дня обращения 

в администрацию
	Специалист отдела 
	документационное обеспечение: отсутствует, технологическое обеспечение: компьютер, принтер
	 -

	
	При наличии оснований к отказу специалист отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения с указанием причины отказа.


	
	
	
	

	Подготовка договора социального найма жилого помещения
	Основанием для начала административной процедуры подготовки проекта договора социального найма жилого помещения  является получение специалистом Отдела подписанного и зарегистрированного в установленном порядке постановления администрации городского округа Заречный о предоставлении жилого помещения. На основании данного постановления специалист Отдела осуществляет подготовку проекта Договора и направляет его на подпись главе администрации городского округа Заречный
Подписанный Договор регистрируется в книге регистрации договоров социального найма и выдается заявителю лично в Отделе под расписку в получении или направляется по почте, при этом специалист общего отдела делает отметку в журнале исходящей корреспонденции «отправлено по почте».

Для получения заключенного договора социального найма жилого помещения заявитель должен при себе иметь документ, удостоверяющий его личность.

 Один экземпляр договора социального найма выдается под роспись гражданину с занесением его данных в журнал учета выдачи договоров социального найма. Второй экземпляр договора социального найма хранится в Отделе, После чего специалист Отдела составляет акт приема-передачи жилого помещения в 2-х экземплярах, который подписывается главой администрации ГО Заречный и заявителем (один экземпляр выдается на руки заявителю, другой- остается в администрации).


	3 рабочих дня
	специалист отдела 
	документационное обеспечение отсутствует, технологическое обеспечение: компьютер,принтер
	приложение 2 

к технологической схеме

	
	В случае отказа: уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма регистрируется в книге исходящей документации и выдается заявителю лично в Отделе под расписку в получении или направляется по почте, при этом специалист общего отдела делает отметку в журнале исходящей корреспонденции «отправлено по почте».
	
	
	
	


Раздел 8. 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

	Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма

	официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу;
официальный сайт МФЦ;
Единый портал государственных услуг;
региональный портал государственных услуг
	орган - нет;
МФЦ - официальный сайт
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	по телефону, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг
	посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, через официальный сайт администрации городского округа Заречный предоставляющего муниципальную  услугу,  единый портал государственных и муниципальных услуг либо портал государственных и муниципальных услуг Свердловской области.


	
	Приложение N 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»


ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ

НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

	
	Главе администрации                                          городского округа Заречный

от _________________________________
(Ф.И.О. полностью)

____________________________________  зарегистрирован  по адресу: г.Заречный,

ул. _______________ д. ___ кв. ______

____________________________________    (указать место работы и должность)
                                    __________________________________

конт. тел. _______________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу :

1. предоставить мне по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________

2. заключить со мной договор социального найма жилого помещения по указанному адресу, включив в состав семьи:

1. ________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. ________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. ________________________________________________________________

                 (фамилия, имя, отчество, степень родства)

Являюсь (являемся) нанимателем(ми), и (или) собственником (ми) жилого (лых) помещения (й) ___________________________________________________________________
(указать местонахождение жилых помещений)

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я и (или) члены моей семьи____________________________________________
(Ф.И.О., указывается Ф.И.О. членов семьи, год рождения ___________________________________________________________________                                        которые произвели обмен. отчуждение жилого помещения)

____________________________________________________________________
в течение 5 лет, предшествующих дню подачи заявления о принятии на учет произвел(ли) обмен (отчуждение) (нужное подчеркнуть)____________________

                                                                                            (указывается адрес жилого помещения,

____________________________________________________________________
дата совершения сделки)
____________________________________________________________________

К заявлению прилагаю: ____________________________________________________________________
(наименование , когда, кем выдан документ)

____________________________________________________________________

"_____" ____________ 20__ г.

____________________________________________________________________
    (подпись)                      (расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи:

____________________________________________________________________
    (подпись)                      (расшифровка подписи)

Решение прошу мне __________________________________по адресу:________

выдать лично, направить по почте

Даю согласие на обработку моих и членов моей семьи персональных данных
Паспортные данные:

________________________________________       _________________________

(Фамилия, имя, отчество полностью)                                           подпись
Приложение 2

к технологической схеме 

предоставления муниципальной услуги 

обмен жилыми помещениями по договорам 

социального найма»

Типовой договор 

социального найма жилого помещения
№ _________________
____________________________                                                                      «____» ___________ 20__  г.

(наименование муниципального                                                                                 (дата, месяц, год)

              образования)

_____________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа государственной власти

Российской Федерации, органа государственной власти субъекта

Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного

управомоченного собственником лица)

действующий от имени собственника жилого помещения _____________________________________

_______________________________________________________________________________________

(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской

Федерации, муниципальное образование)

на основании ___________________________________________________________________________

(наименование уполномочивающего документа)

от «____» ________________ г. № ______________, именуемый в дальнейшем наймодатель, с одной стороны, и гражданин(ка) ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого помещения от «_____» ______________ 20 ____ г. № ________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

1. Наймодатель передает нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в ____________________________________________

                                                                         (государственной, муниципальной – нужное указать)

собственности, состоящее из ____ комнат(ы) в _____ квартире (доме) общей площадью ___ кв. метров,        в том числе жилой ________ кв. метров, по адресу: ________________, дом № _________,                     корпус № __________, квартира № ________________, для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг: _______________________________________________

_______________________________________________________________________________________

(электроснабжение, газоснабжение, в том числе газ в баллонах, холодное

водоснабжение, водоотведение (канализация), горячее водоснабжение

и теплоснабжение (отопление), в том числе приобретение и доставка

твердого топлива при наличии печного отопления – нужное указать)

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

3. Совместно с нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

1) ____________________________________________________________________________________;

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с нанимателем)

2) ____________________________________________________________________________________;

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с нанимателем)

3) _____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с нанимателем)

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 проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения                     для проживания, подписи сторон, составивших акт);

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 нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, 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 многоквар-тирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому нанимателем                 за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов,                         а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструк-тивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет наймода-теля организацией, предложенной им;

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

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) комму-нальные 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 нем, оплатить стоимость не произведенного нанима-телем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического              и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

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 нем, 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 в 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 внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, наниматель по своему выбору вправе потребовать умень-шения 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 обязан-ностей наймодателем;

г) предоставить нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконст-рукции 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 счет средств наймодателя;

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

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического                     и иного оборудования, находящегося в нем, 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, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом нанимателя;

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

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 поднаем, 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 прожива-ющих 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 нанима-телем 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 нем, для выполнения необходимых ремонтных работ в случае расторжения договора, а 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 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен 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) использования нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушения или повреждения жилого помещения нанимателем или другими гражда-нами, за действия которых он отвечает;

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

г) невнесения 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 2 экземплярах, один из которых находится                          у наймодателя, другой – у нанимателя.

Наймодатель  _____________________                                         Наниматель _______________________

                                     (подпись)                                                                                           (подпись)

 М.П.
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ФОРМА

БЛАНКА ОБЯЗАТЕЛЬСТВА ОБ ОСВОБОЖДЕНИИ

РАНЕЕ ЗАНИМАЕМОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

Я, ________________________________________________________________

                          (Ф.И.О. нанимателя)

__________________________________________________________________

                (номер и серия паспорта, когда и кем выдан)

и члены моей семьи:

	N
	Ф.И.О.
	Родственные отношения
	Серия, номер паспорта, когда и кем выдан

	
	
	
	

	
	
	
	


согласны заселиться в жилое помещение по адресу: г. Заречный, ул.

______________,  дом  N  _________,  квартира  N  _________, общей площадью ___________ кв. м.

    При получении вышеуказанного жилого помещения по договору социального найма  обязуемся  освободить ранее занимаемое жилое помещение по адресу: г.Заречный, (село, деревня___________) ул. _________________, дом N ________, квартира N _______, и расторгнуть    заключенный    на    него    договор    социального    найма  от _________________ N ______.

1.      _________________      ______________________   ________________

         (подпись)                           (расшифровка подписи)               (дата)

2.   ______________   __________________________      ________________

             (подпись)                 (расшифровка подписи)                        (дата)










