Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
Раздел 1 «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	администрация города Снежинска

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7400000000164868211

	3.
	Полное наименование услуги
	Муниципальная услуга по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

	4.
	Краткое наименование услуги
	Заключение договора социального найма

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	предоставление управлением жилья и социальных программ администрации города Снежинска муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь - да

	
	
	Терминальные устройства - нет

	
	
	Портал государственных услуг - да

	
	
	Официальный сайт органа - да

	
	
	Другие способы - да


Раздел 2 «Общие сведения об услуге»
	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания для приостановления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	при подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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


	
	Муниципальная услуга по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	
	20 дней
	- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения услуги;

- отсутствие у заявителя (заявителей) или их представителей соответствующих полномочий на получение услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в АМУ «МФЦ» «Мои Документы»;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с административным регламентом (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие адреса, подписи, печати и др.).


	- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента, предоставлены не в полном объеме;

- в  предоставленных документах имеются несоответствия, что в соответствии с законодательством не дает заявителю (заявителям) права на получение услуги;

- заявление и документы поданы лицом (лицами), полномочия которого (которых) на представление интересов не подтверждено надлежаще оформленной доверенностью

	-
	-
	предоставляется бесплатно
	-
	-
	Заявление о заключении договора социального найма подается всеми членами семьи старше 14 лет, в отношении которых принято решение о предоставлении жилого помещения по договору социального 

найма, либо зарегистрированными в жилом помещении (при перезаключении договора социального найма)
	лично или через своего представителя по нотариально оформленной доверенности


Раздел 3 «Сведения о заявителях 

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий полномочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	– граждане РФ, постоянно проживающие либо имеющие разрешение на постоянное проживание на территории административно-территориального образования город Снежинск и обратившийся в АМУ «МФЦ» по вопросу заключения договора социального найма
	документ, удостоверяющий личность
	действительность документов  на момент обращения
	возможно
	лица, включенные в доверенность
	доверенность
	нотариально удостоверение


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

	1
	согласие
	письменное  согласие на обработку персональных данных как самого заявителя, так и членов его семьи  
	 1
	-
	оригинал
	форма установлена регламентом
	Приложение 4  

	2
	заявление
	заявление установленного  образца
	1
	-
	оригинал
	форма установлена регламентом
	Приложения 2 

	3
	документы
	документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (копия паспорта

-свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, подтверждающие родственные отношения членов семьи (свидетельство о заключении брака, о рождении, о расторжении брака, о смерти, о перемене имени и др.)
	 1
	-
	оригинал и заверенные копии
	-
	-

	4
	Справки, сведения
	 - справка о регистрации по месту жительства и составе семьи, выданная не ранее чем за 10 календарных дней до дня подачи заявления;

- договор социального найма жилого помещения (либо ордер) 
	 1
1
	-

-
	оригиналы

оригинал
	ведомственные формы
-
	-

-


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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

	без номера (утверждено постановлением администрации СГО)
	Выписка из реестра муниципального имущества
	Объект является муниципальной собственностью и внесен в реестр муниципального имущества
	АУ «МФЦ»
	МКУ «КУИ»
	
	7дней
	письменно
	


Раздел 6 «Результат услуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный результат
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

	1
	Договор социального найма жилого помещения
	оригинал
	положительный
	на бланках установленного образца
	утверждены Постановлением Правительства РФ
	вручается лично или через представителя
	бессрочно 
	бессрочно 

	2
	
Письменный ответ об отказе в предоставлении услуги
	Мотивированный
	Отрицательный
	письмо
	подписывается начальником управления
	вручается лично, направляется по почте
	бессрочно
	1 мес.  далее по почте


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

	Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 

	Рассмотрение документов в АУ «МФЦ»



	1
	прием и проверка документов
	уведомление заявителя о наличии препятствий для принятия документов
	20 мин
	АУ «МФЦ»
	-
	Приложение 3 

	2
	передача учетного дела в контрольно-организационный отдел
	-
	1 день
	АУ «МФЦ»
	-
	-

	3
	направление межведомственных запросов
	-
	2 дня
	АУ «МФЦ»
	-
	-

	4
	получение ответов на межведомственные запросы          
	
	5 дней
	АУ «МФЦ»
	
	-

	5
	передача документов  в управление жилья
	-
	2 дня
	АУ «МФЦ»
	-
	-

	Подготовка результата управлением жилья

	1
	Внесение сведений в компьютерные базы данных
	использование компьютерной базы данных
	2 дня
	управление жилья
	
	-

	2
	подготовка проекта договора 
	-
	5 дней
	управление жилья
	-
	Установленная форма

	3
	Подписание договора главой администрации
	-
	2 дня
	управление жилья
	-
	-

	4
	Передача договора в АМУ «МФЦ»
	отправка курьером
	немедленно
	управление жилья
	-
	

	5
	подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги
	по основанием п. 11.1. административного регламента
	5 дней
	управление жилья
	
	


Раздел 8 «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда

	интернет-сайт администрации города Снежинска

http://www.snzadm.ru
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru , «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.pgu.pravmin74.ru
электронная почта управления жилья: n.v.menshenina@snzadm.ru,  z.g.goretskaya @snzadm.ru  
и АУ «МФЦ»  mfc@snzadm.ru
	без записи
	-
	услуга предоставляется бесплатно
	-
	-


