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

	№
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Управление жилищной политики администрации города Югорска (Управление)

	2.
	Номер муниципальной услуги в федеральном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)
	8600000010005324950


	3.
	Полное наименование муниципальной услуги
	«Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма»

	4.
	Краткое наименование муниципальной услуги
	Муниципальная услуга

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации города Югорска от 17.04.2017 № 859 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договорам найма»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Предоставление служебных жилых помещений

	
	
	Предоставление жилых помещений маневренного фонда

	
	
	Предоставление жилых помещений для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей лиц из их числа

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый Портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Радиотелефонная связь

	
	
	Терминальные устройства

	
	
	Официальный сайт администрации города Югорска

	
	
	Официальный сайт системы мониторинга «Ваш контроль»

	
	
	Другие способы


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания приостановления предоставления муниципальной услуги
	Срок приостановления предоставления муниципальной услуги
	Плата за предоставление муниципальной услуги
	Способ обращения за получением муниципальной услуги
	Способ получения результата муниципальной услуги

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управлении

	-

	Нет
	1) Непредставление заявителем документов, установленных пунктом 21 административного регламента;

2) Отсутствие свободных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда города Югорска для заявителей определенных подпунктами 2.1 и 2.2 пункта 2 административного регламента.

	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1)Личное обращение в Управление;

2) Личное обращение в МФЦ;

3) Единый портал государственных услуг;

4) Региональный портал государственных услуг;
5) Почтовая связь

	1) В Управлении на бумажном носителе;
2) В МФЦ
 на бумажном носителе;
3) Через личный кабинет на Едином портале государственных услуг;

4) На Едином портале государственных услуг в виде электронного документа;

5) Через личный кабинет на региональном портале государственных услуг; 

6) На региональном портале государственных услуг в виде электронного документа;

7) Почтовая связь



Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги»  
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление муниципальной 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
	 

	Подуслуга 1: Предоставление служебных жилых помещений

	1
	Граждане, состоящие на учете на получение служебных жилых помещений, и не обеспеченные жилыми помещениями в городе Югорске (врачи бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Югорская городская больница»;

педагогические работники муниципальных образовательных учреждений города Югорска; высококвалифицированные работники муниципальных учреждений и предприятий города Югорска;

 участковые уполномоченные отдела Министерства внутренних дел по городу Югорску;

государственные служащие органов государственной власти Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа;

высококвалифицированные работники государственных учреждений и предприятий Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, осуществляющие свою деятельность на территории города Югорска;

 муниципальные служащие органов местного самоуправления города Югорска;

 военнослужащие, федеральные государственные служащие, проходящие службу на территории города Югорска;

высококвалифицированные работники негосударственных образовательных учреждений, осуществляющих свою деятельность на территории города Югорска)
	Документы, удостоверяющие личность гражданина

	Паспорт гражданина Российской Федерации оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи владельца паспорта, должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа 
	Имеется
	 Представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Нотариально заверенная доверенность 
	 Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина РФ на срок оформления паспорта гражданина РФ
	Выдается органом по вопросам миграции территориального органа МВД России на период оформления паспорта. Документ действителен в течение 2 месяцев, в случае необходимости срок его действия может быть продлено. На внутренней стороне указывается порядковый номер удостоверения личности, Ф.И.О., дата и место рождения гражданина, а также ставится его личная подпись и пишется адрес проживания (пребывания). На этой же странице вклеивается фотография. На нижней части страницы указывается орган, выдавший удостоверение, причина выдачи и срок действия, а также ставится подпись руководителя подразделения ФМС и гербовая печать. Удостоверение печатается на перфокарточной бумаге размером 176х125 мм.
	
	
	
	

	2
	
	 Копия трудового договора с работником 

	Копия трудового договора с работником должна  содержать дату заверения копии, печать и  подпись должностного лица, органа местного самоуправления, муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия, бюджетного учреждения  
	
	
	
	

	3
	
	Документ о распределении работнику служебного жилого помещения от организации - работодателя 
	Оформляется на официальном бланке организации – работодателя, содержит дату, регистрационный номер, подпись должностного лица 
	
	
	
	

	Подуслуга 2: Предоставление жилых помещений маневренного фонда

	1
	Граждане, чьи жилые помещения, занимаемые по договору социального найма, подлежат капитальному ремонту или реконструкции;

Граждане, утратившие 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; 

Граждане, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств
	Документы, удостоверяющие личность гражданина

	Паспорт гражданина Российской Федерации оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи владельца паспорта, должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа 
	Имеется
	 Представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Нотариально заверенная доверенность 
	Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана

	2
	
	Документы, свидетельствующие о техническом, санитарном и ином потребительском состоянии жилого помещения, об иных условиях для предоставления жилого помещения маневренного фонда


	Документ подтверждающий, что занимаемое жилое помещение по договору социального найма подлежит капитальному ремонту или реконструкции
	
	
	
	

	
	
	
	копия решения суда об обращении взыскания на жилое помещение с отметкой суда о вступлении его в законную силу (предоставляется заявителями утративших 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)
	
	
	
	

	
	
	
	Документ о том, что единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств
	
	
	
	

	Подуслуга 3: Предоставление жилых помещений для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей лиц из их числа

	1
	Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	Документы, удостоверяющие личность

	 Паспорт гражданина Российской Федерации оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи владельца паспорта, должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	Имеется
	 Представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Нотариально заверенная доверенность 
	Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана

	
	
	Решение органов местного самоуправления о распределении лицу из числа детей-сирот жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности
	Постановление администрации города Югорска с датой, регистрационным номером и печатью
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»

	№

п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения муниципальной 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

	Подуслуга 1: Предоставление служебных жилых помещений

	1
	Заявление
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги 
	Один экземпляр
подлинника /формирование в дело
	Нет
	Заявление должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

2) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа (в виде копии документа в электронном виде), или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

3) подпись и дату;

4) способ выдачи результата предоставления государственной услуги;

5) контактный телефон (если имеется)
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, а также граждан, вселяемых в жилое помещение в качестве членов семьи, проживающих совместно с заявителем
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник,  сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	Предоставляется гражданами Российской Федерации от 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	-
	-

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	В период замены паспорта гражданина Российской Федерации
	Выдается органом по вопросам миграции территориального органа МВД России на период оформления паспорта. Документ действителен в течение 2 месяцев, в случае необходимости срок его действия может быть продлен. На внутренней стороне указывается порядковый номер удостоверения личности, Ф.И.О., дата и место рождения гражданина, а также ставится его личная подпись и пишется адрес проживания (пребывания). На этой же странице вклеивается фотография. На нижней части страницы указывается орган, выдавший удостоверение, причина выдачи и срок действия, а также ставится подпись руководителя подразделения ФМС и гербовая печать. Удостоверение печатается на перфокарточной бумаге размером 176х125 мм.
	-
	-

	
	
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих электронные носители информации (загранпаспорт нового поколения)
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Принимается только в том случае, если он выдан загранучреждением МИДа России
	Требования установлены нормативными актами иностранных государств. Документ должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа  
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Предоставляется на граждан Российской Федерации до 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; а так же серии и номера документа, сведения об отце и матери.
	-
	-


	 3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	1 подлинник для установления полномочий представителя заявителя, снятие копии, возврат подлинника представителю, формирование в дело
	При условии предоставления муниципальной услуги представителю заявителя
	Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

-  текст о праве доверенного лица обращаться в органы МФЦ, жилищной политики;
- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана      
	-
	-

	4
	 Свидетельства       о государственной регистрации актов гражданского состояния
	Свидетельство о государственной регистрации заключения брака
	1 - подлинник (снятие копии, формирование в дело)
	Подтверждается  семейное положение (при наличии) заявителя и членов семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи
	Бланки свидетельств выдаются по форме, утвержденной Министерством юстиции Российской Федерации (приказ от 30.06.2017 №116 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	-
	-

	
	
	Свидетельство о государственной регистрации расторжения брака
	
	
	
	
	

	5
	Документы на жилое помещение
	Документ, подтверждающий право пользования жилым помещением
	1 - подлинник (снятие копии, формирование в дело)
	Нет
	-
	-
	-

	6
	Сведения о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения
	Справка из Югорского отделения филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»  о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения
	1-подлинник, формирование в дело
	Сведения о правах, зарегистрированных до 10.11.1998
	Документ оформляется на бланке Югорского отделения филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» и должен содержать дату, регистрационный номер, подпись руководителя
	-
	-

	7
	Документ о распределении работнику служебного жилого помещения от организации-работодателя
	Документ о распределении работнику служебного жилого помещения от организации-работодателя
	1-подлинник, формирование в дело
	-
	Оформляется на официальном бланке организации – работодателя, содержит дату, регистрационный номер, подпись должностного лица
	-
	-

	Подуслуга 2: Предоставление жилых помещений маневренного фонда

	1
	Заявление
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги 
	Один экземпляр

подлинника /формирование в дело
	Нет
	Заявление должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

2) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа (в виде копии документа в электронном виде), или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

3) подпись и дату;

4) способ выдачи результата предоставления государственной услуги;

5) контактный телефон (если имеется)
	Приложение 2
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, а также граждан, вселяемых в жилое помещение в качестве членов семьи, проживающих совместно с заявителем
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник,  сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	Предоставляется гражданами Российской Федерации от 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	-
	-

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	В период замены паспорта гражданина Российской Федерации
	Выдается органом по вопросам миграции территориального органа МВД России на период оформления паспорта. Документ действителен в течение 2 месяцев, в случае необходимости срок его действия может быть продлен. На внутренней стороне указывается порядковый номер удостоверения личности, Ф.И.О., дата и место рождения гражданина, а также ставится его личная подпись и пишется адрес проживания (пребывания). На этой же странице вклеивается фотография. На нижней части страницы указывается орган, выдавший удостоверение, причина выдачи и срок действия, а также ставится подпись руководителя подразделения ФМС и гербовая печать. Удостоверение печатается на перфокарточной бумаге размером 176х125 мм.
	-
	-

	
	
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих электронные носители информации (загранпаспорт нового поколения)
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Принимается только в том случае, если он выдан загранучреждением МИДа России
	Требования установлены нормативными актами иностранных государств. Документ должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа 
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Предоставляется на граждан Российской Федерации до 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; а так же серии и номера документа, сведения об отце и матери.
	-
	-

	 3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	1 подлинник для установления полномочий представителя заявителя, снятие копии, возврат подлинника представителю, формирование в дело
	При условии предоставления муниципальной услуги представителю заявителя
	Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

-  текст о праве доверенного лица обращаться в органы МФЦ, жилищной политики;
- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана      
	-
	-

	4
	 Свидетельства       о государственной регистрации актов гражданского состояния
	Свидетельство о государственной регистрации заключения брака
	1 - подлинник (снятие копии, формирование в дело)
	Подтверждается  семейное положение (при наличии) заявителя и членов семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи
	Бланки свидетельств выдаются по форме, утвержденной Министерством юстиции Российской Федерации (приказ от 30.06.2017 №116 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	-
	-

	5
	Документы на жилое помещение
	Документ, подтверждающий право пользования жилым помещением
	1 - подлинник (снятие копии, формирование в дело)
	Нет
	-
	-
	-

	6
	Сведения о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения
	Справка из Югорского отделения филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»  о наличии или об отсутствии в собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения
	1-подлинник, формирование в дело
	Сведения о правах, зарегистрированных до 10.11.1998
	Документ оформляется на бланке Югорского отделения филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» и должен содержать дату, регистрационный номер, подпись руководителя
	-
	-

	7
	Решение суда
	Решение суда об обращении взыскания на жилое помещение с отметкой суда о вступлении его в законную силу
	1 - подлинник (снятие копии, формирование в дело)
	предоставляется заявителями утративших 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
	-
	-
	-

	8
	Документ о том, что единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств
	Документ о том, что единственное жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств
	1 - подлинник (снятие копии, формирование в дело)
	В случае утраты жилого помещения  при чрезвычайных ситуациях
	-
	-
	-

	Подуслуга 3: Предоставление жилых помещений для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей лиц из их числа

	1
	Заявление
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги 
	Один экземпляр

подлинника /формирование в дело
	Нет
	Заявление должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

2) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа (в виде копии документа в электронном виде), или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

3) подпись и дату;

4) способ выдачи результата предоставления государственной услуги;

5) контактный телефон (если имеется)
	Приложение 3
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность 

	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник,  сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	Предоставляется гражданами Российской Федерации от 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа

	-
	-

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	В период замены паспорта гражданина Российской Федерации
	Выдается органом по вопросам миграции территориального органа МВД России на период оформления паспорта. Документ действителен в течение 2 месяцев, в случае необходимости срок его действия может быть продлен. На внутренней стороне указывается порядковый номер удостоверения личности, Ф.И.О., дата и место рождения гражданина, а также ставится его личная подпись и пишется адрес проживания (пребывания). На этой же странице вклеивается фотография. На нижней части страницы указывается орган, выдавший удостоверение, причина выдачи и срок действия, а также ставится подпись руководителя подразделения ФМС и гербовая печать. Удостоверение печатается на перфокарточной бумаге размером 176х125 мм.
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Предоставляется на граждан Российской Федерации до 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; а так же серии и номера документа, сведения об отце и матери.
	-
	-

	 3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	1 подлинник для установления полномочий представителя заявителя, снятие копии, возврат подлинника представителю, формирование в дело
	При условии предоставления муниципальной услуги представителю заявителя
	Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

-  текст о праве доверенного лица обращаться в органы МФЦ, жилищной политики;
- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана      
	-
	-

	4
	Документ, подтверждающий место жительства либо место пребывания ребенка-сироты, лица из числа детей-сирот, иного лица в соответствующем муниципальном образовании Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 
	Справка с места учеты, работы, службы или отбывания наказания
	1 - подлинник, формирование в дело
	 Документ действителен в течение 1 месяца с даты его выдачи
	Документ, содержащий  дату, регистрационный номер, подпись должностного лица
	-
	-

	5
	Документы, подтверждающие состав семьи детей-сирот, лиц из числа детей-сирот, иных лиц 
	Свидетельство (свидетельства) о рождении ребенка (детей), свидетельство о заключении (расторжении) брака, вступившее в законную силу решение суда об усыновлении (удочерении), о признании членом семьи)
	1 - подлинник, формирование в дело
	Нет
	-
	-
	-


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

	Подуслуга 1: Предоставление служебных жилых помещений

	Нет
	Сведения о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи, а также граждан, вселяемых в жилое помещение в качестве членов семьи
	  Сведения о регистрации гражданина по месту жительства (пребывания)
	Управление 
	МФЦ
	Нет  
	Не позднее 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган
	 - 
	-

	Нет
	Сведения о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности
	Сведения о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности
	Управление, МФЦ
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО-Югре
	SID 0003564
	5  рабочих дней
	Формируется автоматически в системе исполнения регламентов
	-

	Нет
	Сведения о прекращенных правах заявителя и членов его семьи на жилые помещения
	Сведения о прекращенных правах заявителя и членов его семьи на жилые помещения
	Управление, МФЦ
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО-Югре
	SID 0003564
	5  рабочих дней
	Формируется автоматически в системе исполнения регламентов
	-

	Подуслуга 2: Предоставление жилых помещений маневренного фонда

	Нет
	Сведения о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи, а также граждан, вселяемых в жилое помещение в качестве членов семьи
	  Сведения о регистрации гражданина по месту жительства (пребывания)
	Управление 
	МФЦ
	Нет  
	Не позднее 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган
	 - 
	-

	Нет
	Сведения о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности
	Сведения о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности
	Управление, МФЦ
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО-Югре
	SID 0003564
	5  рабочих дней
	Формируется автоматически в системе исполнения регламентов
	-

	Нет
	Сведения о прекращенных правах заявителя и членов его семьи на жилые помещения
	Сведения о прекращенных правах заявителя и членов его семьи на жилые помещения
	Управление, МФЦ
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО-Югре
	SID 0003564
	5  рабочих дней
	Формируется автоматически в системе исполнения регламентов
	-

	Подуслуга 3: Предоставление жилых помещений для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей лиц из их числа

	Нет
	Справка о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации 
	Сведения о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности
	Управление, МФЦ
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по ХМАО-Югре
	SID 0003564
	5  рабочих дней
	Формируется автоматически в системе исполнения регламентов
	-

	Нет
	Документы, подтверждающие наличие (отсутствие) права пользования жилым помещением на условиях социального найма 
	Договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения 
	Управление
	Муниципальные образования, которые являлись местом жительства либо местом пребывания ребёнка-сироты, лица из числа детей-сирот и иного лица до даты подачи заявления
	-
	5  рабочих дней
	-
	-

	Нет
	Справки о получении (неполучении) гражданами государственной поддержки (в том числе в форме субсидий)
	Справки о получении (неполучении) указанными гражданами государственной поддержки (в том числе в форме субсидий), связанной с бесплатным предоставлением жилых помещений или соответствующего денежного возмещения
	Управление
	Органы исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и органы местного самоуправления по месту жительства (месту пребывания) детей-сирот, лиц из числа детей-сирот, иных лиц
	-
	5  рабочих дней
	-
	-


Раздел 6. «Результат муниципальной услуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом муниципальной услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом муниципальной услуги
	Характеристика результата (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом муниципальной услуги
	Образец документа/документов, являющихся результатом муниципальной услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Подуслуга 1: Предоставление служебных жилых помещений

	1
	Договор найма служебного жилого помещения
	Договор найма служебного жилого помещения должен соответствовать требованиям постановления Правительства РФ от 26.01.2006 №42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»
	Положительный
	-
	-
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде - посредством Единого и регионального порталов


	Постоянно


	-

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	Оформляется в форме уведомления на официальном бланке администрации города Югорска (содержит регистрационный номер, дату, подпись должностного лица)
	Отрицательный 
	-
	-
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде - посредством Единого и регионального порталов
	Постоянно


	-

	Подуслуга 2: Предоставление жилых помещений маневренного фонда

	1
	Договор найма жилого помещения маневренного фонда
	Договор найма жилого помещения маневренного фонда должен соответствовать требованиям постановления Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»
	Положительный
	-
	-
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде - посредством Единого и регионального порталов


	Постоянно


	-

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	Оформляется в форме уведомления на официальном бланке администрации города Югорска (содержит регистрационный номер, дату, подпись должностного лица)
	Отрицательный 
	-
	-
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде - посредством Единого и регионального порталов
	Постоянно


	-

	Подуслуга 3: Предоставление жилых помещений для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей лиц из их числа

	1
	Договор найма жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
	Договор найма жилого помещения должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации  от 28.06.2013            № 548 «Об утверждении типового договора найма жилого помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
	Положительный
	-
	-
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде - посредством Единого и регионального порталов


	Постоянно


	-

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	Оформляется в форме уведомления на официальном бланке администрации города Югорска (содержит регистрационный номер, дату, подпись должностного лица)
	Отрицательный 
	-
	-
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде - посредством Единого и регионального порталов
	Постоянно


	-


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления муниципальной 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

	Наименование административной процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги»

	1
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	При подаче заявления через МФЦ сотрудник МФЦ принимает и регистрирует заявление в системе документооборота МФЦ и в течение 1 рабочего дня  передает заявление в Управление. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами.

Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление
	Максимальный срок  выполнения ‑ в день поступления обращения в Управление,  при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги
	 Специалист Управления, специалист МФЦ  – за прием и регистрацию документов
	Документационное обеспечение (бланки, журнал регистрации заявлений), система электронного документооборота и делопроизводства в администрации города; автоматизированная информационная система МФЦ  
	В МФЦ – выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты, времени получения


	Наименование административной процедуры  «Экспертиза, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги»

	2
	Экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов 
	Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Экспертиза, представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; получение ответов на межведомственные запросы
	3 рабочих дня (экспертиза, формирование и направление межведомственных запросов)
не позднее 5 рабочих дней (получение ответов на межведомственные запросы)
	 Специалист Управления либо специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи), оборудование: ключ электронной подписи, автоматизированная информационная система МФЦ
	Запрос документа (информации) формируется посредством системы межведомственного электронного взаимодействия через систему исполнения регламентов

	Наименование административной процедуры «Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

	3
	1)Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление            документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

2) Подписание  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) Регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Управления зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги либо ответов на межведомственный запрос
	1)  не более 5 рабочих дней со дня поступления заявления в Управление либо  ответов на межведомственные запросы;
2) 2 рабочих дня со дня оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) Не позднее 1 рабочего дня со дня подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	1) За рассмотрение и оформление документов, являющихся результатом муниципальной услуги - специалист Управления;

2) За подписание документов – начальник или замещающее лицо (за подписание постановления администрации города Югорска – глава города Югорска);

3) За регистрацию документов – специалист Управления (за регистрацию постановления администрации города Югорска – специалист общего отдела)
	Оборудование: принтер;
Документационное обеспечение: журнал регистрации документов
	--

	Наименование административной процедуры  «Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги» 

	4
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Управления или специалисту МФЦ, зарегистрированных документов
	Выдача (направление) документов -  не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  
	За выдачу (направление) заявителю документов: 1) почтой -специалист общего отдела администрации города Югорска;

2) нарочно в Управлении, посредством Единого и регионального порталов- специалист Управления;

3) через МФЦ – специалист МФЦ
	 Система электронного документооборота и делопроизводства в администрации города, почтовые уведомления; автоматизированная система МФЦ
	В МФЦ – выдача расписки в получении результата муниципальной услуги, в Управлении– подпись заявителя на втором экземпляре документа, либо фиксация в журнале при отправлении почтой


Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- на официальном сайте органов местного самоуправления города Югорска: 
- чрез «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа- Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа –Югры»;

- федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
- аппаратного комплекса «Инфомат. Государственные услуги», расположенного в здании администрации города Югорска
	Нет
	Предоставление документов на бумажном носителе
	Нет
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг, электронная почта
	 Жалоба может быть подана с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта органов местного самоуправления города Югорска, Единого и регионального порталов, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами,  а также может быть принята при личном приеме заявителя руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу или главе города Югорска


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к технологической схеме

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе города Югорска

_________________________________

_________________________________,

(Ф.И.О. в родительном падеже)

   проживающего(-ей) по адресу:

_________________________________

_________________________________,

   работающего (-ей) в

   _________________________________
_________________________________

_________________________________

тел.______________________________

адрес электронной почты ___________

_________________________________

заявление.


Прошу Вас предоставить служебное жилое помещение №______ в корпусе ________дома № _______ по улице _______________ в городе Югорске, состоящее из _____ комнат, общей площадью _______ кв.м., в том числе жилой площадью ______ кв.м. на состав семьи:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Даю обязательство администрации города Югорска, в том, что при увольнении из __________________________________________________________________________________каждый из нас полностью освободит занимаемую жилую площадь в доме № ______ кв. № ______  по улице _________________ в городе Югорске, состоящую из __________ комнат, общей площадью________, в том числе жилой площадью __________ кв. м. и сдаст её в удовлетворительном состоянии.

Перечень прилагаемых документов:


1.


2.


3.

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


нарочно в МФЦ


нарочно в Управлении


посредством почтовой связи


посредством Единого и регионального порталов

Дата_____________                                          Подпись ________________

Приложение 2
к технологической схеме
РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе города Югорска

_________________________________

_________________________________,

(Ф.И.О. в родительном падеже)

   проживающего(-ей) по адресу:

_________________________________

_________________________________,

   работающего (-ей) в

   _________________________________
_________________________________

_________________________________

тел.______________________________

адрес электронной почты ___________

_________________________________ 

заявление.


Прошу Вас предоставить жилое помещение маневренного фонда №______ в доме        № _______ по улице _______________ в городе Югорске, состоящее из _____ комнат, общей площадью _______ кв.м., в том числе жилой площадью ______ кв.м. на состав семьи:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

с ____________________ года на период до __________________ в связи с:

 
- капитальным ремонтом (реконструкцией) жилого помещения, расположенного по адресу:___________________________________________________________________________, занимаемого по договору социального найма;


- утратой единственного жилого помещения, расположенного по адресу: __________________________________________________________________________________,

в результате обращения взыскания на это жилое помещение;

- непригодностью для проживания единственного жилого помещения, расположенного по адресу:___________________________________________________________________________, в результате чрезвычайных обстоятельств.

Перечень прилагаемых документов:


1.


2.


3.

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


нарочно в МФЦ


нарочно в Управлении


посредством почтовой связи


посредством Единого и регионального порталов

Дата_____________                                          Подпись ________________

Приложение 3
к технологической схеме
РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе города Югорска

_________________________________

_________________________________,

(Ф.И.О. в родительном падеже)

   проживающего(-ей) по адресу:

_________________________________

_________________________________,

   работающего (-ей) в

   _________________________________
_________________________________

_________________________________

тел.______________________________

адрес электронной почты ___________

_________________________________

заявление.


Прошу Вас предоставить жилое помещение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей №______ в корпусе ________дома № _______ по улице _______________ в городе Югорске, состоящее из _____ комнат, общей площадью _______ кв.м., в том числе жилой площадью ______ кв.м. на состав семьи:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:


1.


2.


3.
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):


нарочно в МФЦ


нарочно в Управлении


посредством почтовой связи


посредством Единого и регионального порталов

Дата_____________                                                                      Подпись ________________

