Действующая


Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма»
Раздел  1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее - Уполномоченный орган)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	8600000010005639735

	3.
	Полное наименование услуги

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	4.
	Краткое наименование услуги

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации города Покачи от 12.01.2017 №12 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма»

	6.
	Перечень «подуслуг»

	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);
терминальные устройства в МФЦ;
терминальные устройства в органе местного самоуправления;
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";
 Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
официальный сайт органа местного самоуправления


	
- да
- да

- нет

- да


- да
- да







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 результатов «услуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства 
(по месту обращения)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	наличие платы (государстве иной пошлины
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	30 календарных
дней


(почему в постановлении 30 рабочих??) ст.2 п.5
	30 календарных
дней


	нет
	а) несоответствие заявителя требованиям, указанным в части 2 статьи 1 административного регламента;
б) непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2 части 7 статьи 2 Административного регламента;
в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
(Постановлением 12 не предусмотрены????)
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	- личное обращение в КУМИ;
[bookmark: _GoBack]- личное обращение в МФЦ                                            


	- личное обращение в КУМИ;
- личное обращение в МФЦ;                                             
- почтовая связь;
- в электронной форме посредством Единого и регионального портала госуслуг.

     




Раздел 3. Сведения о заявителях «услуги»

	

№ п/п
	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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	
1
	
1) лица, замещающие муниципальные должности органов местного самоуправления; 2) муниципальные служащие органов местного самоуправления; 3) работники органов местного самоуправления, не являющиеся муниципальными служащими; 4) работники муниципальных учреждений; 5) уполномоченным участковым инспекторам;
6) работникам государственных и (или) муниципальных учреждений Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, в случае заключенного соглашения о сотрудничестве между государственным и (или) муниципальным учреждением Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и администрацией города Покачи; 7) гражданам, чьи помещения, приспособленные для проживания "балки", признаны в соответствии с решением Думы города Покачи в установленном порядке представляющими угрозу для жизни и здоровья проживающих в них граждан; 8) гражданам, зарегистрированным и проживающим в настоящее время в помещениях, приспособленных для проживания "балках", состоящих в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда города Покачи; 9) гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма; 10) гражданам, утратившим жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет 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; 11) гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств; 12) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; 13) иным гражданам в случаях, предусмотренных законодательством.

	
Паспорт гражданина Российской Федерации (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)
Доверенность, нотариально удостоверенная

	
Паспорт в соответствии с постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828

Доверенность, требующая нотариальной формы, нотариально удостоверенная
	
Имеется
	
Представители, действующие на основании доверенности
	
Доверенность
	
Нотариальной формы, нотариально удостоверена

	
	
	
	
	
	
	
	











Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения «услуги»

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник / копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	1
	Заявление 
	заявление о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда 
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	
	нет
	нет

	2
	Ходатайство на имя Главы города Покачи от работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения
	Ходатайство на имя Главы города Покачи от работодателя, с которым гражданин состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет  

	
	нет
	нет

	3
	Копия трудового договора
	Копия трудового договора
	копия, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	Трудовой кодекс Российской Федерации от 30122001 № 197-ФЗ
	нет
	нет

	4
	Копии паспортов заявителя, совершеннолетних членов семьи, копии свидетельств о рождении детей, не достигших 14 лет, копии свидетельств о браке (разводе)
 
	1.паспорт                       
 2. свидетельство о рождении                       
 3. свидетельство о браке (разводе)

	1.1 копия, установление личности, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника                  
 2. 1 копия, установление личности, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника                
3. 1 копия, установление личности, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника                                                             

	нет
	1.  паспорт в соответствии с постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828        
 2. свидетельство о рождении в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ
3. свидетельство о браке (разводе) в соответствии с  Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ 
	нет
	нет




Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомствен-ного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомствен-ного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	-
	выписка из Единого государственного реестра 
недвижимости
	сведения о правах заявителя на имеющиеся и имевшиеся у него объекты недвижимого имущества
	Уполномоченный орган
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (территориальный орган)
	SID0003564
	Общий срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия – 6 рабочих дней, в том числе: срок направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня регистрации заявления; срок получения ответа на межведомственный запрос – 5 рабочих дней; срок приобщения полученных документов/сведений, к личному делу заявителя – в день поступления ответа на межведомственный запрос
	-
	-

	-
	справка с места жительства (пребывания) о составе семьи заявителя и членов его семьи
	
	Уполномоченный орган
	Общество с ограниченной ответственностью «Комфорт плюс»
	
	Общий срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия – 6 рабочих дней, в том числе: срок направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня регистрации заявления; срок получения ответа на межведомственный запрос – 5 рабочих дней; срок приобщения полученных документов/сведений, к личному делу заявителя – в день поступления ответа на межведомственный запрос
	
	




Раздел 6. Результат «услуги»
	№
п/п
	Документы, являющиеся результатом «услуги»
	Требования к документам, являющимся результатом «услуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документов, являющихся результатом «услуги»
	Образцы документов, являющихся результатом «услуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	1
	Договор найма служебного жилого помещения 

	Типовая форма договора найма служебного жилого помещения, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42

	Положительный
	Типовая форма договора найма служебного жилого помещения, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42

	
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган; личное обращение в МФЦ
	
	

	2
	 Договор найма  жилого помещения маневренного фонда  

	Типовая форма договора найма  жилого помещения маневренного фонда, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42

	Положительный
	Типовая форма договора найма  жилого помещения маневренного фонда, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42
	
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган; личное обращение в МФЦ
	
	

	3
	Письмо
	на официальном бланке КУМИ администрации города Покачи
	Отрицательный
	
	
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган; 
почтовая связь.
	
	


Раздел 7. Технологические процессы предоставления «услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки 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
	7

	Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма

	1
	Первичный прием заявления с приложением необходимых документов и их регистрация

	1) заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом уполномоченного органа;
2) заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, Единого и регионального порталов регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган;
3) заявление о предоставлении муниципальной услуги, принятое при личном обращении, подлежит регистрации в течение 15 минут;
4) заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в электронном документообороте;
5) срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.

	10 минут
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет

	2
	Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами; принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма города Покачи

	Нет
	не более 10  дней
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет

	3
	Подготовка проекта договора найма служебного жилого помещения, жилого помещения маневренного фонда и подписание его уполномоченным лицом администрации; подписание заявителем договора найма служебного жилого помещения, жилого помещения маневренного фонда и выдача договора найма служебного жилого помещения, жилого помещения маневренного фонда заявителю


	1) основанием для начала административной процедуры является решение администрации города (в виде приказа комитета по управлению муниципальным имуществом) о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения;
2) на основании и в соответствии с принятым решением администрации города о предоставлении жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения специалист уполномоченного органа готовит проект договора найма служебного жилого помещения в соответствии с типовой формой договора найма служебного жилого помещения, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений";
3) после подготовки специалистом уполномоченного органа проекта договора найма служебного жилого помещения проект договора передается для подписания председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи;
4) результатом административного действия является подписание проекта договора найма служебного жилого помещения председателем комитета по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи. Проект договора найма служебного жилого помещения фиксируется в бумажной и электронной форме.

	не более 10  дней
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет

	4
	Передача заявителю жилого помещения по акту приема-передачи

	1) основанием для начала административной процедуры по передаче заявителю жилого помещения по акту приема-передачи является подписание сторонами договора найма служебного жилого помещения;
2) после подписания договора найма служебного жилого помещения сторонами специалист уполномоченного органа осуществляет подготовку проекта акта приема-передачи нанимателю жилого помещения;
3) специалист уполномоченного органа организует подписание акта приема-передачи сторонами;
4) акт приема-передачи жилого помещения подписывается заявителем и председателем комитета по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи по результатам осмотра передаваемого жилого помещения, после чего ключи от жилого помещения передаются заявителю;
5) акт приема-передачи помещается в дело, которое хранится в управлении;
6) результатом административного действия является подписание сторонами акта приема-передачи жилого помещения.

	не более 10  дней
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет




Раздел 8. Особенности предоставления «услуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления  «услуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «услуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «услуги» и иных документов, необходимых для предоставления «услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «услуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	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»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Бесплатная передача в собственность граждан Российской Федерации занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде (приватизация жилых помещений)

	
-на официальном сайте администрации города Покачи (www.admpokachi.ru)
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)
- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.86.gosuslugi.ru)
	нет
	нет
	нет
	нет
	-информирование по телефону
	В электронной форме жалоба подается заявителем посредством:

1) официального сайта;
2) Единого портала госуслуг.





