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АДМИНИСТРАЦИЯ СУРГУТСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«20» июля 2020 года                                                                                                           № 2937-нпа

            г. Сургут 
О внесении изменений в постановление

администрации Сургутского района

от 26.08.2016 № 2972-нпа

          В целях приведения муниципальных правовых актов Сургутского района 
в соответствии с Федеральным законом от 01.03.2020 № 35-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам, связанным 
с распоряжением средствами материнского (семейного) капитала», решением Думы Сургутского района от 14.09.2018 № 509-нпа «О внесение изменений в решение Думы Сургутского района от 23 сентября 2015 года № 750-нпа «Об утверждении Порядка управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в собственности муниципального образования», на основании распоряжения администрации Сургутского района от 07.04.2020 № 188-р «Об утверждении плана подготовки правовых актов»; Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке 
и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», на основании постановления администрации Сургутского района от 21.04.2020 № 1685-нпа «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:     
1. Внести в постановление администрации Сургутского района от 26.08.2016 
№ 2972-нпа «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги “Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма”» (с изменениями 
от 14.11.2016 № 3896-нпа, от 30.03.2017 № 897-нпа, от 30.10.2017 № 3782-нпа, 
от 30.03.2018 № 1283-нпа, от 27.06.2018 № 2640-нпа, от 12.12.2018 № 4998-нпа, 
от 24.06.2019 № 2401-нпа, от 06.04.2020 № 1442-нпа) изменения, изложив приложение 
к постановлению в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте муниципального образования Сургутский район.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
Глава Сургутского района






     А.А. Трубецкой

Приложение к постановлению
администрации Сургутского района
от «20» июля 2020 года № 2937-нпа 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма" 

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма" (далее - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий департамента управления муниципальным имуществом и жилищной политики администрации Сургутского района (далее - департамент), а также порядок его взаимодействия с заявителями и органами власти при предоставлении муниципальной услуги.

 Круг заявителей 
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

а) при предоставлении служебных жилых помещений:

- граждане, в связи с характером их трудовых отношений с органом местного самоуправления Сургутского района, муниципальным учреждением Сургутского района, муниципальным предприятием Сургутского района либо в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления Сургутского района, а также медицинских работников на период работы в медицинских организациях (учреждениях) государственной системы здравоохранения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, в случае заключения соглашения о сотрудничестве между администрацией района и медицинской организацией (учреждением) государственной системы здравоохранения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, в сельском поселении Лямина, сельском поселении Локосово, сельском поселении Сытомино, сельском поселении Угут, сельском поселении Тундрино, п. Банный, д. Юган;

б) при предоставлении жилых помещений маневренного жилищного фонда предоставляются:

- гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания 
на эти жилые помещения, которые были приобретены за счёт кредита банка или иной кредитной организации, либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них единственными;

- гражданам, у которых единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- гражданам, у которых жилые помещения стали непригодными для проживания 
в результате признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

Жилые помещения маневренного фонда предоставляются из расчёта не менее 
6 квадратных метров жилой площади на одного человека на период, установленный  статьёй 
Кодекс РФ от 29.12.2004 N 188-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 05.05.2020)"
106 Жилищного кодекса Российской Федерации
;

в) при предоставлении жилых помещений в общежитиях:

- обучающимся по основным образовательным программам среднего профессионального и высшего образования (бакалавриат, специалитет, магистратура) 
по очной форме обучения в образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность (далее - организации, осуществляющие образовательную деятельность), расположенных в г. Сургуте, имеющим регистрацию по месту жительства в населённых пунктах Сургутского района, и не обеспеченными жилыми помещениями на территории города Сургута;

- при наличии свободных мест в общежитиях жилые помещения могут предоставляться обучающимся по основным образовательным программам среднего профессионального и высшего образования (бакалавриат, специалитет, магистратура) 
по очной форме обучения в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, расположенных в г. Сургуте, не имеющим регистрацию по месту жительства в населённых пунктах Сургутского района и не обеспеченным жилыми помещениями на территории г. Сургута;

- для проживания работников органов местного самоуправления Сургутского района, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий Сургутского района, органов государственной власти, государственных учреждений 
и предоставляются указанным работникам для временного проживания в них 
с заключением договора найма жилого помещения в общежитии на период трудовых отношений, прохождения службы.

В общежитии могут проживать семейные студенты, если оба супруга являются студентами организаций, осуществляющих образовательную деятельность, расположенных в г. Сургуте, имеют регистрацию по месту жительства в населённых пунктах Сургутского района и не обеспечены жилыми помещениями на территории 
г. Сургута.

Преимущественное право на предоставление жилой площади в общежитии имеют студенты: инвалиды, лица из числа коренных малочисленных народов Севера, лица 
из малообеспеченных семей, где доход на одного человека ниже величины прожиточного минимума, установленного в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, лица многодетных семей, а также лица, обучающиеся по специальностям, отвечающим перспективным потребностям в специалистах социальной сферы 
и отраслей экономики городских и сельских поселений Сургутского района, определяемым комиссиями, созданными администрациями городских и сельских поселений Сургутского района, исходя из нуждаемости и наличия вакантных должностей в муниципальных учреждениях Сургутского района, муниципальных учреждениях городских и сельских поселений, входящих в состав Сургутского района.

Жилые помещения в общежитии предоставляются из расчёта не менее 
6 квадратных метров жилой площади на одного человека.

За предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке её предоставления осуществляется специалистами отдела учёта и распределения жилья (далее - отдела) департамента, специалистами муниципального казённого учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сургутского района" (далее - МФЦ) 
в следующих формах (по выбору заявителя):

- устной (при личном обращении заявителя и по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

- на информационном стенде уполномоченного органа в форме информационных (текстовых) материалов;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в форме информационных материалов: на официальном сайте администрации Сургутского района www.admsr.ru (далее - официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru (далее - федеральный портал);

- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры" http://86.gosuslugi.ru (далее - региональный портал).

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела и специалистами МФЦ в следующих формах (по выбору заявителя):

- устной (при личном обращении заявителя и по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу).

4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты отдела и специалисты МФЦ в часы приёма осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, 
в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее-при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист уполномоченного органа должен корректно и внимательно относиться к гражданам, 
не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить 
на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) 
на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, 
по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в уполномоченный орган письменное обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги 
в письменной форме информация направляется в срок, не превышающий 
30 календарных дней с момента регистрации обращения.

При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги 
в письменной форме информация направляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней.

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством федерального и регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", указанные в пункте 3 административного регламента.

Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", размещённая на федеральном и региональном порталах, официальном сайте уполномоченного органа, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
в МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением 
и регламентом работы МФЦ.

7. Способы получения информации заявителями о местах нахождения и графиках работы многофункциональных центров, органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, или в ведении которых находятся документы и (или) информация, получаемые 
по межведомственному запросу:

1) управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее - управление Россрестра) адрес официального сайта: https://rosreestr.ru;

2) филиал Федеральной кадастровой палаты Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Уральскому федеральному округ (далее - кадастровая палата) адрес официального сайта: www.kadastr.ru;

3) управление опеки и попечительства администрации Сургутского района (далее - орган опеки и попечительства) адрес официального сайта: www.admsr.ru;

4) отдел по вопросам миграции ОМВД России по Сургутскому району (далее - отдел по вопросам миграции) адрес официального сайта: www.86.мвд.рф;

5) федеральная налоговая служба России по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа – Югры адрес официального сайта: www.r86.nalog.ru;

6) муниципальное унитарное предприятие «Расчётно-кассовый центр жилищно-коммунального хозяйства муниципального образования Сургутский район (далее - МУП «РКЦ ЖКХ МО СР») адрес официального сайта: www.rkcsr.ru;

7) информация о многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенных на территории Ханты-Мансийского автономного округа, и их территориально обособленных структурных подразделениях размещена на портале многофункциональных центров Ханты-Мансийского автономного округа – Югры https://mfc.admhmao.ru/.

8. Информация об уполномоченном органе размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на федеральном и региональном порталах, 
на официальном сайте. Для получения такой информации по выбору заявителя могут использоваться способы, указанные в пункте 3 административного регламента.

9. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты уполномоченного органа 
и его структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги);

- сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы МФЦ, органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 
их заполнения.

10. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалисты отдела в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают актуализацию информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на информационных стендах, находящихся 
в местах предоставления муниципальной услуги.

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 Наименование муниципальной услуги 
11. Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма.

 Наименование органа местного самоуправления автономного округа, предоставляющего муниципальную услугу 

12. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является департамент управления муниципальным имуществом и жилищной политики администрации Сургутского района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел учёта и распределения жилья управления жилищной политики департамента управления муниципальным имуществом и жилищной политики администрации Сургутского района.

За получением муниципальной услуги заявитель вправе также обратиться в МФЦ.

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с: управлением Росреестра, кадастровой палатой, УМВД, органом опеки и попечительства, Инспекцией Федеральной налоговой службы, органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными им организациями, находящимися на территории других муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 
и (или) на территории других субъектов Российской Федерации, если обращение в такие органы и организации требуется в целях определения соответствия заявителей требованиям, установленным 
Закон РФ от 04.07.1991 N 1541-1

Статус: действующая редакция (действ. с 20.12.2017)"
Законом Российской Федерации от 4 июля 1991 года 
№ 1541-1
).

13. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 28.12.2019)"
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг" 
(далее - 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 28.12.2019)"
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением 
Решение Думы Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 27.12.2011 N 123

Статус: действующая редакция"
Думы Сургутского района 
от 27.12.2011 № 123 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг»
.

 Результат предоставления муниципальной услуги 
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) заявителю:

- договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда (далее - договор) на основании постановления администрации Сургутского района о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, передача жилого помещения по акту приёма-передачи;

- уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда на официальном бланке уполномоченного органа.

 Срок предоставления муниципальной услуги 
15. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 
24 рабочих дней со регистрации заявления в уполномоченном органе.

Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в уполномоченный орган.

В срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещён на федеральном и региональном порталах, а также 
на официальном сайте уполномоченного органа.

 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет следующие документы:

а) для предоставления служебного жилого помещения:

- ходатайство органа местного самоуправления, с которым гражданин состоит 
в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения (ходатайство направляется работодателем данного работника, при нахождении на выборной должности - соответствующим органом местного самоуправления в адрес главы Сургутского района);

- заявление о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда в свободной форме либо по форме согласно 
Постановление Администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 26.08.2016 N ...

Статус: действующая редакция"
приложению 1 
 к настоящему административному регламенту, где указывает сведения о лицах, проживающих совместно с ним, и о его родственных связях с ними;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и проживающих с ним лиц (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство об усыновлении, выданных органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации);

- копии актов гражданского состояния: факт рождения ребёнка, заключения (расторжения) брака, установления отцовства, перемены имени и смерти;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

- документы, удостоверяющие право представителя (доверенность, постановление о назначении опекуном (попечителем) над несовершеннолетним (недееспособным));

- документы, подтверждающие его трудовую деятельность (справка о месте работы (службы) и занимаемой должности), либо документы, подтверждающие избрание 
на выборную должность в органы местного самоуправления Сургутского района;

б) для предоставления жилого помещения маневренного жилищного фонда:

- заявление о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда, подаётся в свободной форме либо по форме согласно 
Постановление Администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 26.08.2016 N ...

Статус: действующая редакция"
приложению 2 
 
к настоящему административному регламенту;

- документы, удостоверяющие право представителя (доверенность, постановление о назначении опекуном (попечителем) над несовершеннолетним (недееспособным)), предоставляются в оригиналах и копиях;

- в случае обращения взыскания на жилое помещение - соответствующую копию решения суда;

- в случае предоставления на период капитального ремонта (реконструкции) дома, в котором находится занимаемое жилое помещение - копию документа, подтверждающего проведение капитального ремонта (реконструкции);

- в случае предоставления в связи с непригодностью единственного занимаемого жилого помещения в результате чрезвычайных ситуаций - копия акт соответствующего органа (акт о пожаре);

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт, свидетельство об усыновлении, свидетельство о рождении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

- копии актов гражданского состояния: факт рождения ребёнка, заключения (расторжения) брака, установления отцовства, перемены имени и смерти;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

в) для предоставления жилых помещений в общежитии студентам:

- заявление предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда подаётся в свободной форме либо по форме согласно 
Постановление Администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 26.08.2016 N ...

Статус: действующая редакция"
приложению 1 
 
к настоящему административному регламенту (если студент в возрасте до 18 лет, 
то заявление о предоставлении жилого помещения от родителей, законных представителей);

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации);

- копии актов гражданского состояния: факт рождения ребёнка, заключения (расторжения) брака, установления отцовства, перемены имени и смерти;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

- справку о зачислении в организации, осуществляющие образовательную деятельность;

г) для предоставления жилых помещений в общежитии работникам органов местного самоуправления Сургутского района, муниципальных учреждений 
и муниципальных унитарных предприятий Сургутского района, органов государственной власти, государственных учреждений:

- заявление о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда в свободной форме либо по форме согласно 
Постановление Администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 26.08.2016 N ...

Статус: действующая редакция"
приложению 1 
 к настоящему административному регламенту, где указывает сведения о лицах, проживающих совместно с ним, и о его родственных связях с ними;

- ходатайство организации-работодателя либо органа местного самоуправления, 
с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении жилого помещения (ходатайство направляется работодателем данного работника, при нахождении на выборной должности - соответствующим органом местного самоуправления в адрес главы Сургутского района);

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и проживающих с ним лиц (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство об усыновлении, свидетельство о смерти, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

- копии актов гражданского состояния: факт рождения ребёнка, заключения (расторжения) брака, установления отцовства, перемены имени и смерти;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

- документы, подтверждающие его трудовую деятельность (справка о месте работы (службы) и занимаемой должности), либо документы, подтверждающие избрание 
на выборную должность в органы местного самоуправления Сургутского района.

18. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в соответствии с межведомственным информационным взаимодействием:

а) сведения о зарегистрированных/снятых с регистрации граждан (отделом 
по вопросам миграции);

б) сведения о наличии (отсутствии) задолженности за жилищно-коммунальные услуги (МУП «РКЦ ЖКХ МО СР»);

в) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (Росреестр);
г) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости, в населённом пункте по месту нахождения работы;
д) документы, удостоверяющие право представителя (доверенность, постановление о назначении опекуном (попечителем) над несовершеннолетним (недееспособным));
Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему 
в предоставлении муниципальной услуги.

Установленную форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- у специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо работника МФЦ;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 
на официальном сайте, федеральном и региональном порталах.

19. Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при личном обращении в уполномоченный орган или в МФЦ;

- посредством почтового отправления в уполномоченный орган.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявителем указывается способ выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Заявителю выдаётся расписка в получении документов с указанием их перечня 
и даты их получения Уполномоченным органом, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

20. В соответствии с частью 1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 28.12.2019)"
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ 
 запрещается требовать от заявителей:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные 
и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 28.12.2019)"
статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определённый частью 6 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 28.12.2019)"
статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
по собственной инициативе;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтверждённого факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, работника МФЦ при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
21. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 
в предоставлении муниципальной услуги 
22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

23. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- несоответствие заявителя требованиям, установленным в пункте 2 настоящего административного регламента;

- отсутствие документов, указанных в пункте 17 настоящего административного регламента;

- представление документов, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

- отсутствие юридически и фактически свободного жилого помещения для предоставления гражданину.

Нуждающимися признаются граждане, которые:

- не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, 
а также членами семьи нанимателя жилого помещения по договорам социального найма;

- не являются собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- не являются пользователями жилых помещений по договорам найма и договорам безвозмездного пользования или членами семей пользователя жилых помещений 
по договорам найма и договорам безвозмездного пользования;

- не являются нанимателями жилых помещений по договорам найма специализированного жилищного фонда, а также членами семьи нанимателя жилого помещения по договорам найма специализированного жилищного фонда;

- не являются нанимателями жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования, а также членами семьи нанимателя жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования;

- не являются нанимателями жилых помещений по договорам найма жилых помещений коммерческого использования, а также членами семьи нанимателя жилого помещения по договорам найма жилых помещений коммерческого использования.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
        24. При предоставлении муниципальной услуги, оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
не осуществляется. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
25. Взимание государственной пошлины или иной платы, взимаемой 
за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрено.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
27. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации специалистом службы делопроизводства и контроля ответственным 
за делопроизводство.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, принятое при личном обращении, подлежит регистрации в течение 15 минут.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в электронном документообороте.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.

 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
о порядке предоставления муниципальной услуги 
28. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учётом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются:

- пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов;

- информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию 
о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

- контрастной маркировкой крайних ступеней;

- поручнями с двух сторон.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам 
и пандусам в помещении.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются столами, стульями, информационными стендами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в пункте 9 административного регламента.

Каждое рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объёме получать справочную информацию 
по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
29. Показатели доступности муниципальной услуги:

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, 
в форме устного или письменного информирования;

- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги заявителем в МФЦ;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

30. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- восстановление нарушенных прав заявителей.

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах 

 Исчерпывающий перечень административных процедур 
31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заключение договора.

 Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
32. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги 
с прилагаемыми к нему документами.

Должностным лицом, ответственным за приём и регистрацию заявления, является специалист службы делопроизводства и контроля.

Содержание, продолжительность административных действий, входящих в состав административной процедуры: приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке и сроки, установленные пунктом 26 административного регламента.

Критерием принятия решения о приёме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги фиксируется 
в электронном документообороте.

Зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы передаются специалисту Отдела, ответственному за рассмотрение заявления, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае подачи заявителем заявления и документов через МФЦ последний обеспечивает их передачу в уполномоченный орган, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления пакета документов. 
При этом датой подачи заявителем заявления и документов является дата поступления пакета документов в уполномоченный орган.

 Формирование и направление межведомственных запросов 
33. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за формирование и направление межведомственных запросов, является специалист отдела.

Содержание, продолжительность административных действий, входящих в состав административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов:

- формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления;

- регистрация ответа на межведомственные запросы в день поступления ответа 
на межведомственный запрос.

Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 25 административного регламента.

Результат выполнения административной процедуры: полученные ответы 
на межведомственные запросы.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: специалист отдела, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, регистрирует ответ на межведомственный запрос в электронной форме.

Порядок передачи результата: зарегистрированный ответ на межведомственный запрос передаётся специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в день его поступления.

 Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
34. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 17 административного регламента, и ответов на межведомственные запросы (в случае направления).

Рассмотрение вопроса о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда осуществляется уполномоченным органом. Порядок предоставления заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда определён решением 
Решение Думы Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 23.09.2015 N 750-нпа

Статус: действующая редакция"
Думы Сургутского района от 23.09.2015 № 750-нпа "Об утверждении Порядка управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в собственности муниципального образования Сургутский район" 
.

Содержание, продолжительность административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- формирование и направление учётного дела заявителя специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированных документов в течение 1 дня с момента поступления заявления;

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда - в течение 
1 рабочего дня со дня поступления учётного дела заявителя;

- подготовка, утверждение, регистрация в установленном порядке постановления администрации Сургутского района о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда - в течение 10 рабочих дней 
со дня принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

- подготовка, подписание, регистрация в установленном порядке уведомления 
об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда-в течение 7 рабочих дней со дня принятия решения об отказе 
в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 
24 рабочих дней со дня поступления зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, прилагаемых к нему документов, ответов на межведомственные запросы, к специалисту, ответственному предоставление муниципальной услуги.

Критерием принятия решения о предоставлении либо об отказе заявителю 
в предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда является наличие или отсутствие оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 23 административного регламента.

Результатом административной процедуры является:

- утверждение постановления администрации Сургутского района 
о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда;

- направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- регистрация постановления администрации Сургутского района о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда, в журнале регистрации либо в электронном документообороте;

- в случае выдачи уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда лично заявителю - запись заявителя в журнале регистрации заявлений;

- в случае направления уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда заявителю почтой - получение уведомление о вручении.

 Заключение договора 
35. Основанием для начала административной процедуры является регистрация постановления администрации Сургутского района о предоставлении заявителю жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда в установленном порядке.

Должностным лицом, ответственным за подготовку и заключение договора, является специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Содержание, продолжительность административных действий, входящих в состав административной процедуры:

- подготовка проекта договора, направление на согласование и подписание руководителем уполномоченного органа - в течение 8 рабочих дней со дня регистрации постановления администрации Сургутского района;

- уведомление заявителя (посредством телефонной связи, электронной почты) 
о необходимости получения проекта договора в целях его рассмотрения и подписания, вручение двух экземпляров проекта договора с сопроводительным письмом заявителю под подпись либо направление их по адресу, указанному в заявлении, подписание договора заявителем.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - не более 
12 рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является заключение 
с заявителем договора и передача жилого помещения по акту приёма-передачи.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: договор подлежит регистрации в книге регистрации договоров.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
36. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:

- получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего.

 Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах государственных и муниципальных услуг
37. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу "одного окна" в соответствии с законодательством Российской Федерации, в порядке 
и сроки, установленные соглашением, заключенным между МФЦ и уполномоченным органом.

МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляет следующие административные процедуры (действия):

- информирование о предоставлении муниципальной услуги;

- приём заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

 IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента 
и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
38. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определённых административными процедурами (действиями) 
по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется руководителем департамента, либо лицом его замещающим.

 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 
и качества предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 
39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

40. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением руководителя департамента либо лицом, его замещающим.

41. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем департамента либо уполномоченными им лицами 
на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, принятые или осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, предусмотренном разделом V административного регламента.

42. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят специалистов, участвующих 
в предоставлении муниципальной услуги.

43. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме их обращений в уполномоченный орган.

 Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы 
44. Должностные лица уполномоченного органа несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

В соответствии со 
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 должностные лица уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную ответственность за нарушение административного регламента, выразившееся 
в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах 
в приёме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания 
в очереди при подаче запроса о муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, установленных к помещениям МФЦ).

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 
и муниципальных служащих, обеспечивающих её предоставление 
45. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

46. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса, комплексного запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Сургутского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Сургутского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Сургутского района;

6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Сургутского района;

7) отказ уполномоченного органа, департамента, должностного лица уполномоченного органа, департамента, МФЦ, работника МФЦ и иных организаций, привлечённых МФЦ для реализации своих функций, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
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В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объёме.

47. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подаётся в уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, по почте, через МФЦ или в электронном виде посредством официального сайта, Единого портала, регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (https://do.gosuslugi.ru/).

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя департамента, рассматриваются заместителем главы Сургутского района, осуществляющим общее руководство деятельностью департамента.

Жалобы на решения и действия (бездействие) заместителя главы Сургутского района, осуществляющим общее руководство деятельностью департамента, рассматриваются главой Сургутского района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в комитет экономического развития.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, привлечённых МФЦ для реализации своих функций, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, привлечённых МФЦ для реализации своих функций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных 
и муниципальных услуг либо регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

48. Приём жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется уполномоченным органом, департаментом в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приёме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

49. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

50. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, привлечённой МФЦ для реализации своих функций, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, привлечённой МФЦ для реализации своих функций, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организации, привлечённой для реализации своих функций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

51. В случае, если жалоба подаётся через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия 
на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

51.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

51.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

51.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

52. В случае, если обжалуются решения руководителя департамента, жалоба подаётся заместителю главы Сургутского района, осуществляющему общее руководство деятельностью департамента, и рассматривается им в соответствии с настоящей главой.

53. При отсутствии заместителя главы Сургутского района, в соответствии 
с Регламентом администрации Сургутского района, жалоба подаётся непосредственно руководителю департамента и рассматривается им в соответствии с настоящей главой.

54. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого 
не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган
и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на её рассмотрение органе.

55. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает её передачу в уполномоченный на её рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

56. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается комитетом экономического развития.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в комитете экономического развития.

57. В уполномоченном органе, департаменте определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

- приём и рассмотрение жалоб;

- направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

59. Уполномоченный орган, департамент обеспечивает:

- оснащение мест приёма жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на портале услуг;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме;

- заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

- формирование и представление ежеквартально заместителю главы Сургутского района, осуществляющему общее руководство деятельностью департамента, 
в соответствии с Регламентом администрации Сургутского района отчётности 
о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворённых и неудовлетворённых жалоб).

60. Жалоба, поступившая в уполномоченный на её рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления.

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, привлечённых МФЦ для реализации своих функций, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

61. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 28.12.2019)"
статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг" 
 уполномоченный орган, департамент принимает одно 
из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления и муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.

62. При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней 
со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

63. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

63.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 63 регламента, даётся информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, 
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

64. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

65. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. По желанию заявителя ответ 
по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица
и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

66. Уполномоченный орган, департамент отказывает в удовлетворении жалобы 
в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящей главы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

66.1. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 63 регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения

67. Уполномоченный орган, департамент вправе оставить жалобу без ответа 
в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные 
в жалобе.

68. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

- 
Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 28.12.2019)"
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
;

- постановление 
Постановление Администрации Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 08.11.2012 N ...

Статус: действующая редакция"
администрации Сургутского района от 08.11.2012 № 4308-нпа 
"Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления муниципального образования Сургутский район и их должностных лиц, муниципальных служащих" 
.

Приложение 1

к административному регламенту

     
В департамент управления имуществом

и жилищной политики администрации

Сургутского района

     от_____________________________

     (Ф.И.О)

     проживающего по адресу_________,

     __________________________

     Адрес электронной почты:

     ________________________________

     телефон: _________________________ 

Заявление 

Прошу предоставить мне жилое помещение на условиях договора найма жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда 

_____________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________.

Состав семьи: 

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________________
Я(мы) даю(ем) согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления.

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

В соответствии с требованиями 
Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.07.2020)"

статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» 
 подтверждаю (ем) своё согласие на обработку органами местного самоуправления персональных данных.

Предоставляю(ем) органу местного самоуправления право осуществлять все действия (операции) с персональными данными, в том числе право на обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, включение в списки, реестры и отчётные формы, предусмотренные документами, регламентирующими представление отчётных данных (документов), а также запрашивать информацию и необходимые документы.

Орган местного самоуправления имеет право во исполнение своих обязательств 
по оказанию гражданам муниципальных услуг государственной поддержки на обмен (приём 
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.

Подпись заявителя: 

____________________ __________--_________ "___" ____________20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

Подписи всех совершеннолетних членов семьи:

_____________________ _________________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

_____________________ _______________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

_____________________ _______________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

_____________________ _______________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

       [image: image2.png]


   --- в МФЦ (ТЦ "Сити Молл") или территориально обособленных структурных подразделений многофункциональных центров; 

       [image: image3.png]


  --- в департаменте управления муниципальным имуществом и жилищной политики администрации Сургутского района; 
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   --- посредством почтовой связи; 

       [image: image5.png]


   --- на адрес электронной почты.

"____" _________________ 20___ год ________________

(подпись)

Приложение 2

к административному регламенту

В департамент управления имуществом 
и жилищной политики администрации

Сургутского района

     от________________________________

     (Ф.И.О)

     проживающего по адресу_____________,

    ___________ ________________________

     Адрес электронной почты:

     ____________________________________

     телефон: __________________________ 

Заявление 

Прошу Вас рассмотреть вопрос о предоставлении мне жилого помещения маневренного фонда муниципального специализированного жилищного фонда на состав семьи "______" человек: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(указать степень родства, Ф.И.О. дату рождения)

Я(мы) даю(ем) согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос документов, необходимых для рассмотрения заявления.

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

В соответствии с требованиями 
Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 01.07.2020)"

статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
"О персональных данных" 
 подтверждаю(ем) своё согласие на обработку органами местного самоуправления персональных данных.

Предоставляю(ем) органу местного самоуправления право осуществлять все действия (операции) с персональными данными, в том числе право на обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, включение в списки, реестры и отчётные формы, предусмотренные документами, регламентирующими представление отчётных данных (документов), а также запрашивать информацию и необходимые документы.

Орган местного самоуправления имеет право во исполнение своих обязательств 
по оказанию гражданам муниципальных услуг государственной поддержки на обмен (приём 
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.

Подпись заявителя:

___________________ ______________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

Подписи всех совершеннолетних членов семьи:

_____________________ ____________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

_____________________ ____________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

_____________________ ____________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

_____________________ ____________ "___" _________________ 20___ года

(Ф.И.О.) (подпись)

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

       [image: image6.png]


  --- в МФЦ (ТЦ "Сити Молл") или территориально обособленных структурных подразделений многофункциональных центров; 
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  --- в департаменте управления муниципальным имуществом и жилищной политики администрации Сургутского района; 
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   --- посредством почтовой связи; 
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   --- на адрес электронной почты.

"____" _________________ 20___ год _______________

(подпись)

