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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

ЕЛИЗОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НАЧИКИНСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

_____________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ НАЧИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
28.10.2019










№ 81
	Об утверждении технологической схемы к административному регламенту по предоставлению   муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда


В соответствии со статьей 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Начикинского сельского поселения от 17.09.2019 № 69 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда"
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Утвердить технологическую схему к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда согласно приложению.   

2.
Настоящее Постановление подлежит опубликованию на официальном сайте Правительства Камчатского края на странице Начикинского сельского поселения.  

3.
Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания.
4.
Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Врио главы Начикинского
сельского поселения






  В.В. Васильев
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	    "УТВЕРЖДАЮ"

	
	
	
	
	
	
	Администрация Начикинского сельского поселения

	
	
	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	 ______________________/В.М. Пищальченко/

	
	
	
	
	
	
	 
	 
	                                                       (подпись)

	
	
	
	
	
	
	 
	 
	  _________________ 2019 года

	Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п.п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	
	
	

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Начикинского  сельского поселения (далее - ОМС)

	
	
	

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	 4100000000160822572

	
	
	

	3
	Полное  наименование услуги
	Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

	
	
	

	4
	Краткое наименование услуги
	Заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

	
	
	

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Начикинского сельского поселения от 17.09.2019 № 69 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда или внесение изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда"

	
	
	

	6
	Перечень "подуслуг"
	1.Заключение договора социального найма;                                            
2.Внесение изменений в договор социального найма;  
3. Прекращение договора социального найма

	
	
	

	7
	Способы оценки качества предоставления услуги
	терминальные устройства в МФЦ, Портал МФЦ

	
	
	

	
	
	ЕПГУ/РПГУ
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Способ обращения 

за получением 

"подуслуги"

Способ  получения 

результата 

"подуслуги"

7

Основания 

приостановления 

предоставления 

"подуслуги"

наличие платы 

(государственно

й пошлины)

реквизиты 

нормативного 

правового акта, 

являющегосф 

основанием для 

взимания платы 

(государственной 

пошлины)

КБК для 

взимания 

платы 

(государственн

ой пошлины), в 

том числе 

через МФЦ

Плата за предоставление "подуслуги"

11

нет -

9

II1. Прекращение договора социального найма

3 4 5 6

I. Заключение договора социального найма

2

-

11. Внесение  изменений в договор социального найма

30 календарных дней 

со дня поступления 

заявления в ОМС

30 календарных дней 

со дня поступления 

заявления в ОМС

 1) представленные заявителем документы, 

указанные в Разделе 4 настоящей технологической 

схемы по форме или содержанию не соответствуют 

требованиям законодательства Российской 

Федерации либо Административному регламенту 

(отсутствие даты выдачи, основания выдачи, подписи 

должностного лица, печати организации);

2) заявителем представлен неполный комплект 

документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, предусмотренный настоящим 

Административным регламентом; 

3)в представленных заявителем документах 

содержатся противоречивые сведения; 

4) личность заявителя не соответствует документу, 

удостоверяющему его личность; 

5) заявитель, представляющий юридическое лицо, не 

предоставил документы, подтверждающие его 

полномочия (если это предусмотрено настоящим 

Административным регламентом; 

6) представление копий документов без оригиналов 

для сверки. 



1) не представлены документы указанные в Разделе 4 

настоящей технологической схемы;

2) жилое помещение, в отношении которого заявитель 

обратился, не числится в Реестре имущества 

муниципального образования *наименование МО*;

3) жилое помещение, в отношении которого заявитель 

обратился, относится к специализированному 

муниципальному жилищному фонду;

4) жилое помещение, в отношении которого заявитель 

обратился, не может являться самостоятельным предметом 

договора социального найма;

5) жилое помещение, в отношении которого заявитель 

обратился, является непригодным для проживания либо 

находится в жилом доме, признанном аварийным;

6) представлены недостоверные документы и сведения;

7) представлены документы, которые не содержат 

оснований для заключения договора социального найма 

жилого помещения или внесения изменений в договор 

социального найма жилого помещения;

8) подача заявителем письменного заявления, в том числе в 

электронной форме, об отказе в предоставлении 

муниципальной услуг.



Основанием для 

приостановления 

предоставления 

муниципальной услуги 

является получение  ОМС 

посредством 

межведомственного 

ответа информации об 

отсутствии в органах 

государственной власти и 

местного самоуправления, 

участвующих в 

предоставлении 

муниципальной услуги, 

сведений, необходимых 

для предоставления 

муниципальной услуги. 



15 рабочих дней

1

Срок предоставления в зависимости 

от условий

при подаче 

заявления по 

месту жительства

при подаче 

заявления не по 

месту жительства 

(по месту 

обращения)

8

Срок 

приостановления 

предоставления 

"подуслуги"

1) почтовым 

отправлением в ОМС                   

2) лично в ОМС и 

(или) МФЦ;                                                       

3) в электронном виде 

через ЕПГУ/РПГУ

1)  лично;

2) через электронную 

почту;

3) посредством 

ЕПГУ/ РПГУ; 

4) через МФЦ



10
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1. документ, 

удостоверяющий личность 

(в соответствии со 

столбцом 3 настоящего 

раздела);                                                                                                                                                                                                  

2. документы, 

удостоверяющие права 

(полномочия) 

представителя физического 

или юридического лица

11. Внесение изменений в договор социального найма

1. В соответствии со 

столбцом 4 настоящего 

раздела;                                                                                                                                                                                                                                                                                    

2. нотариальная 

доверенность, которая 

должна быть специальной и 

содержать информацию о 

том, какие именно действия 

имеют право совершать от 

имени заявителя (подавать 

документы, подписывать 

заявления, получать 

информацию и т.д.)

I. Заключение договора социального найма

1II. Прекращение договора социального найма

Физические лица - 

граждане РФ



1

документ, удостоверяющий 

личность:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Паспорт гражданина РФ



1. Должен быть действительным на срок обращения за

предоставлением услуги; 2. Не должен содержать подчисток,

приписок, зачеркнутых слов и других исправлений; 3. Не должен

иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно

истолковать содержание; 4.  Копия документа, не заверенная 

нотариусом представляется заявителем с предъявлением 

подлинника.

имеется юридические и физические 

лица, наделенные 

заявителями в порядке, 

установленном 

действующим 

законодательством, 

полномочиями выступать 

от их имени

8 2 3 4 5 6 7

№ п.п

Категории лиц имеющих 

право на получение 

"подуслуги"

Документ, подтверждающий 

правомочие 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"представите

лями 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




	Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п.п
	Категория документа
	Наименования  документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпяров 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

	I. В целях заключения договора социального найма

	1
	Заявление 
	о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	один, подлинник (проверка правильности заполнения заявления, формирование в дело)
	заявителя (представителя)
	с указанием:
а) фамилия, имя, отчество заявителя;
б) основание для заключения договора социального найма (внесения изменений в договор социального найма);
в) члены семьи;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
г) перечень представленных с заявлением документов;                                          д) дата подачи заявления;
е) подпись заявителя или законного представителя  заявителя                                     
	прилагается, Приложение № 1
	прилагается, Приложение № 2

	2
	документы, удостоверяющие личность гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи
	Паспорт гражданина РФ
	один, подлинник или нотариально заверенная копия (установление личности заявителя, снятие копии с оригинала, либо нотариально удостоверенной копии, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	для граждан с 14 лет
	Должны быть действительным на срок обращения за
предоставлением услуги. Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание. Копии документов, не заверенные нотариусом представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении
	
	для граждан до 14 лет
	
	-
	-

	3
	 документы, подтверждающие состав семьи заявителя 
	свидетельств о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебного решения о признании членом семьи и т.п.
	один, копия с предъявлением подлиника   (сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	нет
	Должны быть действительным на срок обращения за
предоставлением услуги. Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание. Копии документов, не заверенные нотариусом представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	4
	документы - основание на вселение в жилое помещение 
	1) ордер на предоставление жилого помещения до 01.03.2005; 2) типовой договор найма; 3) решение суда
	один, копия с предъявлением подлиника   (сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	1-2) Представляется один из документов в случае, если жилое помещение было предоставлено до 01.03.2005 года;                            3) предоставляется в случае установления права в судебном порядке
	с указание:                                                                                                          1) фамилия, имя, отчество заявителя;                                                                           2) адрес жилого помещения;                                                                                   3) характеристики жилого помещения;                                                       4) состав семьи с указанием фамилий, имен отчеств;                            5) основания предоставления жилого помещения                                                   
	-
	-

	5
	документы,подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя 
	Доверенность
	один, копия с предъявлением подлиника  (установление правомочий заявителя, сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	В случае обращения с заявлением от имени заявителя представителя физ.лица, либо уполномоченного представителя ЮЛ
	нотариальная доверенность, которая должна быть специальной и содержать информацию о том, какие именно действия имеют право совершать от имени заявителя (подавать документы, подписывать заявления, получать информацию и т.д.)
	-
	-

	6
	документ, содержащий техническую и иную информацию о жилых помещениях, связанную с обеспечением соответствия жилых помещений установленным требованиям
	технический паспорт на жилое помещение
	один, копия с предъявлением подлиника   (сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	По собственной инициативе
	 В техническом паспорте квартиры в обязательном порядке указываются год постройки здания, год его капитального ремонта, этажность здания, материал, из которого построено данное здание, материал внутренних перекрытий дома.
	-
	-

	7
	документ, подтверждающий право собственности на недвижимое имущество
	выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	один, копия с предъявлением подлиника   (сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	
	В соответствии с Приказом Министерства экономического развития РФ от 20 июня 2016 г. N 378
	-
	-

	II. В целях внесения изменений в договор социального найма

	1
	Заявление 
	о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	один, подлинник (проверка правильности заполнения заявления, формирование в дело)
	нет
	с указанием:
а) фамилия, имя, отчество заявителя;
б) основание для заключения договора социального найма (внесения изменений в договор социального найма);
в) члены семьи;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
г) перечень представленных с заявлением документов;                                          д) дата подачи заявления;
е) подпись заявителя или законного представителя  заявителя                                     
	прилагается, Приложение № 13
	прилагается, Приложение № 14

	2
	документы, удостоверяющие личность гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи
	Паспорт гражданина РФ
	один, подлинник или нотариально заверенная копия (установление личности заявителя, снятие копии с оригинала, либо нотариально удостоверенной копии, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	для граждан с 14 лет
	Должны быть действительным на срок обращения за
предоставлением услуги. Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание. Копии документов, не заверенные нотариусом представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении
	
	для граждан до 14 лет
	
	-
	-

	3
	 документы, подтверждающие состав семьи заявителя 
	свидетельств о рождении, свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебного решения о признании членом семьи и т.п.
	один, копия с предъявлением подлиника   (сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	нет
	Должны быть действительным на срок обращения за
предоставлением услуги. Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание. Копии документов, не заверенные нотариусом представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	4
	документы - основание на вселение в жилое помещение 
	1) ордер на предоставление жилого помещения до 01.03.2005; 2) типовой договор найма; 3) решение суда
	один, копия с предъявлением подлиника   (сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	1-2) Представляется один из документов в случае, если жилое помещение было предоставлено до 01.03.2005 года;                            3) предоставляется в случае установления права в судебном порядке
	с указание:                                                                                                          1) фамилия, имя, отчество заявителя;                                                                           2) адрес жилого помещения;                                                                                   3) характеристики жилого помещения;                                                       4) состав семьи с указанием фамилий, имен отчеств;                            5) основания предоставления жилого помещения                                                   
	-
	-

	5
	документы,подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя 
	Доверенность
	один, копия с предъявлением подлиника  (установление правомочий заявителя, сверка копии с оригиналом, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	В случае обращения с заявлением от имени заявителя представителя физ.лица, либо уполномоченного представителя ЮЛ
	нотариальная доверенность, которая должна быть специальной и содержать информацию о том, какие именно действия имеют право совершать от имени заявителя (подавать документы, подписывать заявления, получать информацию и т.д.)
	-
	-

	I1I. В целях прекращения договора социального найма

	1
	Заявление 
	о прекращении договора социального найма жилого помещения
	один, подлинник (проверка правильности заполнения заявления, формирование в дело)
	нет
	с указанием:
а) фамилия, имя, отчество заявителя;
б) основание для заключения договора социального найма (внесения изменений в договор социального найма);
в) члены семьи;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
г) перечень представленных с заявлением документов;                                          д) дата подачи заявления;
е) подпись заявителя или законного представителя  заявителя                                     
	прилагается, Приложение № 15
	прилагается, Приложение № 16

	2
	документы, удостоверяющие личность гражданина и лиц, указанных им в качестве членов семьи
	Паспорт гражданина РФ
	один, подлинник или нотариально заверенная копия (установление личности заявителя, снятие копии с оригинала, либо нотариально удостоверенной копии, проставление заверительного штампа специалиста МФЦ, возврат заявителю подлинника, формирование копии в дело)
	для граждан с 14 лет
	Должны быть действительным на срок обращения за
предоставлением услуги. Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание. Копии документов, не заверенные нотариусом представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении
	
	для граждан до 14 лет
	
	-
	-
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технический паспорт 

жилого помещения, а для 
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технический план

Сведения о потребительских 

свойствах, технических 

характеристиках и условиях 

эксплуатаци жилого/нежилого 

помещения
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Приложение № 4,6

1

Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"

нет

Запрос выписки из ЕГРП 

на недвижимое 

имущество и сделок с 

ним (содержащей 

общедоступные сведения 

о зарегистрированных 

правах на объект 

недвижимости)

Документ содержащий выписку 

из ЕГРП на недвижимое 

имущество и сделок с ним

ОМС Росреестр 0003564

Срок 

осуществления 

межведомственног

о 

информационного 

взаимодействия

Формы (шаблоны) 

межведомственного 

запроса и ответа на 

межведомственный 

запрос

Реквизиты 

актуальной 

технологической 

карты 

межведомственног

о взаимодействия

5 рабочих дней

Образцы 

заполнения форм 

межведомственног

о запроса и ответа 

на 

межведомственный 

запрос

-

I. Заключение договора социального найма
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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/ 

наименование 

вида сведений

II. Внесение изменений в договор социального найма
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1)  лично;

2) через 

электронную 

почту;

3) посредством 

ЕПГУ/РПГУ; 

4) через МФЦ

постоянно 1 год, после чего по 

Реестру передаются в 

ОМС

2. уведомление об отказе в 

заключении договора 

социального найма (об 

отказе внесения изменений в 

договор социального найма)

В уведомлении указываются: основания принятия 

решения; причины принятия решения; разъясняется 

порядок обжалования принятого решения 

отрицательный Приложение № 9 Приложение № 10 1)  лично;

2) через 

электронную 

почту;

3) посредством 

ЕПГУ/РПГУ; 

4) через МФЦ

1. договор социального найма / 

дополнительное соглашение 

к договору социального 

найма

Договор социального найма жилого помещения 

заключается в письменной форме на основании решения 

о предоставлении жилого помещения жилищного фонда 

социального использования.

Типовой договор социального найма жилого помещения 

утверждается Постановлением Правительства РФ от 21 

мая 2005 г. N 315

"Об утверждении Типового договора социального найма 

жилого помещения"

положительный Приложение  № 7 Приложение № 8

в МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9

I. Заключение договора социального найма

111. Прекращение договора социального найма

                                       II. Внесение изменений в договор социального найма

Раздел 6. "Результат муниципальной услуги"

№ п.п

Документ/ документы, 

являющийся(иеся) 

результатом "подуслуги"

Требования к документу/ документам,

являющемуся(ихся) результатом "подуслуги"

Характеристика результата 

"подуслуги"(положительный/ 

отрицательный)

Форма документа/ 

документов, 

являющегося (ихся) 

результатом "подуслуги"

Образец документа/ 

документов, 

являющегося (ихся) 

результатом 

"подуслуги"

Способы 

получения 

результата 

"подуслуги"

Срок хранения невостребованных 

заявителем результатов "подуслуги"

в органе




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 7. "Технологические процессы предоставления  "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ 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

	 I. Заключение договора социального найма 

	11. Внесение изменений в договор социального найма

	1II. Прекращение договора социального найма

	 1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (только при личном обращении в ОМС или МФЦ)
	1) специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и переходит к следующему действию. 
2) специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.
3) специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и переходит к следующему действию. 
В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	15 минут
	специалист ОМС или специалист  МФЦ
	_
	_

	
	
	
	
	
	
	

	2
	Проверка комплектности документов и их соответствия установленным требованиям
	При личном обращении в ОМС, МФЦ:
Проверка комплектности документов, правильности заполнения заявления; проверка соответствия представленных документов следующим требованиям:
документы скреплены подписью и печатью (при наличии); 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.                    
	
	
	_
	_

	
	
	
	
	
	
	

	3
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	 При личном обращении в ОМС, МФЦ:
В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:
- специалист органа, предоставляющего услугу, осуществляет копирование документов.
- заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.                                                                                                                                                                             Изготовление копий с оригиналов документов (при личном обращении).  Перечень документов, которые подлежат копированию специалистами МФЦ бесплатно установлен Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376
	
	
	Технологическое обеспечение (принтер, штамп для заверения документов, МФУ)
	-

	4
	Оформление и проверка заявления  о предоставлении муниципальной услуги
	1) При личном обращении в ОМС
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае, если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист органа, предоставляющего услугу, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
	
	специалист ОМС
	Документационное обеспечение: (форма заявления)
	Приложение № 1- форма заявления

	
	
	2) При личном обращении в МФЦ
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае, если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).                                                                                                                              
	
	специалист МФЦ
	Документационное обеспечение: (форма заявления, образец заявления)
Технологическое обеспечение: 
(АИС МФЦ, компьютер, принтер)
	


1) При личном обращении в МФЦ 


Технологическое обеспечение: 

	(АИС МФЦ, компьютер, принтер)
	-

	
	
	2) При личном обращении в ОМС
Специалист ОМС осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание.
	
	специалист ОМС
	Документационное обеспечение: (журнал регистрации) Технологическое обеспечение: 
(компьютер)
	-

	6
	Подготовка и выдача расписки (описи) о приеме заявления  и документов, необходимых для предоставления услуги 
	1) При личном обращении в МФЦ 
Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации комплекта документов, формируемую в АИС МФЦ.
В расписку включаются только документы, представленные заявителем.
Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).
Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о приеме и регистрации комплекта документов
	
	специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: 
(АИС МФЦ, компьютер, принтер)
Документационное обеспечение: форма расписки
	Приложение № 11- форма Расписки МФЦ

	
	
	2) При личном обращении в ОМС
Специалист ОМС выдает заявителю или его представителю копию описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание.
	
	специалист ОМС
	Технологическое обеспечение: 
(компьютер, принтер)
Документационное обеспечение: форма расписки
	

	2. Формирование и направление документов в ОМС

	7
	Формирование и направление документов в ОМС
	1) При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:
Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в орган, предоставляющий услугу.
Пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления услуги, передает в ОМС с сопроводительным реестром
	2 рабочих дня
	специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: 
(компьютер, принтер) Документационное обеспечение: форма  реестра
	Приложение № 12- форма Реестра

	
	
	2) При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:
в электронном виде:
Специалист МФЦ передает по защищенным каналам связи в орган, предоставляющий услугу, сформированные электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем.
	
	
	Технологическое обеспечение: 
доступ к региональной и (или) ведомственной информационной системе
Документационное обеспечение: форма реестра
	

	8
	Прием пакета документов (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ)
	Должностное лицо ОМС принимает пакет документов ( подписывает 2 экз. реестра, один экз. возвращает в МФЦ),  осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему ОМС и направляет документы на рассмотрение специалисту ОМС, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге. 
	1 рабочий день
	специалист ОМС
	
	

	3. Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов

	

	9
	передача сотруднику ОМС, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия
	1. Формирование переченя документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия; 
2. направление сотруднику ОМС, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного переченя документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия.
	1 рабочий день
	специалист ОМС
	Технологическое обеспечение: 
(компьютер, принтер) 
	-

	10
	передача сотруднику ОМС, ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	При отсутствии одного или более документов из числа документов, предусмотренных пунктом 10.1 Административного регламента, а так же при выявлении в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе при представлении заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в ОМС в соответствии с действующим законодательством истек, подаче заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 2.1. Административного регламента, или в случае, если текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует, сотрудни ОМС готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его сотруднику ОМС, ответственному за принятие решения 
	
	
	
	-

	11
	переход к осуществлению административного действия принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	В случае наличия полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 10.1 и 11.1 Административного регламента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществлению административного действия принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
	
	
	Технологическое обеспечение: 
(компьютер, принтер); документационное обеспечение: форма уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Приложение № 9 - форма уведомления об отказе в заключении договора социального найма (об отказе внесения изменений в договор социального найма)

	4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	12
	Направление межведоственных запросов
	Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). 
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. 
	1 рабочий день
	Специалист ОМС, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия
	Технологическое обеспечение: 
доступ к региональной и (или) ведомственной информационной системе
Документационное обеспечение: формы запросов
	 
	 
	 

	13
	Направление ответа на межведомственный запрос сотруднику  ОМС, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	Получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю; направление  сотруднику  ОМС, ответственному за предоставление муниципальной услуги 
	в течение 1 рабочего дня с момента поступления ответа на межведомственный запрос
	
	
	 

	5. Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

	14
	Подготовка проект уведомления об отказе в заключении договора социального найма (об отказе внесения изменений в договор социального найма)
	В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист ОМС, ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге, подготавливает проект уведомления  об отказе в заключении договора социального найма (об отказе внесения изменений в договор социального найма)  с мотивированным обоснованием причин отказа и со ссылкой на конкретные положения нормативных правовых актов и иных документов, являющихся основанием такого отказа. 
	не более 20 календарных дней
	Специалист ОМС
	Технологическое обеспечение: 
(компьютер, принтер); документационное обеспечение: форма договора социального найма, форма уведомления об отказе
	Приложение № 7 - форма договора  социального найма; Приложение № 9 - форма уведомления об отказе в заключении договора социального найма (об отказе внесения изменений в договор социального найма)

	15
	Подготовка проекта договора социального найма (дополнительного соглашения)
	В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист ОМС, ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге подготавливает проект договора социального найма (дополнительного соглашения). 
	
	
	
	

	16
	 Согласование и направление на подпись проекта договора социального найма (дополнительного соглашения)
	Специалист ОМС, ответственный за подготовку документов по муниципальной услуге обеспечивает  согласование и направление на подпись 2 экземпляра проекта договора социального найма (дополнительного соглашения). Подписанные должностным лицом ОМС договоры социального найма (дополнительного соглашения),  передается на регистрацию специалисту ОМС, ответственному за прием и регистрацию документов. 
	
	
	
	

	4. Передача документов, являющихся  результатом предоставления муниципальной услуги  из ОМС в МФЦ

	17
	Передача проекта договора социального найма (дополнительного соглашения) в двух экземплярах, либо уведомления об отказе в заключении договора социального найма (об отказе внесения изменений в договор социального найма)  из ОМС в МФЦ
	В случае обращения заявителя в МФЦ, результат предоставления услуги ( проект договора социального найма (дополнительного соглашения) в двух экземплярах, либо уведомление об отказе в заключении договора социального найма (об отказе внесения изменений в договор социального найма) направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе, составленному в 2 экз.
	в течение 1 рабочего дня после принятия решения о предоставлении  (об отказе в предоставлении) услуги)
	специалист ОМС
	Технологическое обеспечение: 
(компьютер, принтер) Документационное обеспечение: форма реестра
	Приложение № 12- форма Реестра

	18
	Получение результата предоставления услуги МФЦ
	Специалист МФЦ принимает результат предоставления услуги от ОМС, подписывает 2 экз.реестра, один экз. возвращает специалисту ОМС
	1 рабочий день (в день получения результата из органа, предоставляющего услугу)
	специалист МФЦ
	-
	-

	5. Выдача результата предоставления услуги в МФЦ

	19
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ)
	1. Сотрудник МФЦ проверяет соответствие документа, удостоверяющего личность нормативно установленным требованиям, соответствие лица, обратившегося за результатом предоставления услуги, фотографии в документе, удостоверяющем личность. 2. Сотрудник МФЦ проверяет сведения в доверенности, правомочие лица, обратившегося за результатом услуги, действовать от имени физического лица, юридического лица либо проверяет сведения в документе, подтверждающем право лица действовать от имени юридического лица без доверенности. 3. Сотрудник МФЦ выдает уведомление об отказе в заключении договора социального найма  (об отказе внесения изменений в договор социального найма) заявителю или его представителю под роспись  в журнале выдачи документов и проставляет отметку о выдаче результата предоставления услуги в АИС МФЦ. 4. Сотрудник МФЦ, после подписания заявителем (его представителем) двух экземпляров договоров социального найма (дополнительного соглашения к договору социального найма) выдает один экземпляр договора социального найма (дополнительного соглашения к договору социального найма), заявителю или его представителю под роспись  в журнале выдачи документов и проставляет отметку о выдаче результата предоставления услуги в АИС МФЦ.
	в день  обращения Заявителя,  в течение 15 минут
	специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: Наличие доступа к автоматизированным системам. Документационное обеспечение:  журнал выдачи документов
	-

	20
	Передача подписанного экземпляра  договора социального найма (дополнительного соглашения к договору социального найма) из МФЦ в ОМС
	После обращения в МФЦ и  подписания заявителем (его представителем) двух экземпляров договоров социального найма (дополнительного соглашения к договору социального найма) один экземпляр договора социального найма (дополнительного соглашения к договору социального найма) направляется в ОМС по сопроводительному реестру на бумажном носителе, составленному в 2 экз.
	в течение 2 рабочих дней после подписания заявителем  договора социального найма (дополнительного соглашения к договору социального найма)
	
	Технологическое обеспечение: 
(компьютер, принтер); курьерская доставка, почтовое отправление Документационное обеспечение: форма реестра
	Приложение № 12- форма Реестра
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