Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования Баженовское сельское поселение

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полое наименование услуги
	Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма 

	4
	Краткое наименование услуги
	Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»  утвержден постановлением главы МО Баженовское сельское поселение от 27.01.20114 г. № 9

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставляемых услуг
	нет


Раздел 2. "Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания
приостановления
предоставления
"подуслуги"
	Срок
приостановления
предоставления
"подуслуги"
	          Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ
получения
результата
"подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. Лица)
	при подаче заявления не 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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.  Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

	   30 календарных дней
	30 календарных дней
	нет
	Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;
2) непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

	нет
	-
	нет
	-
	-
	Лично 
Через уполномоченного представителя
Через МФЦ

	Лично 
Через уполномоченного представителя
Через МФЦ


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, под​тверждающий 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" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.  Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

	
	Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в письменной или электронной форме, проживающие на территории … муниципального района, состоящими на учете в Администрации … муниципального района в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, которые:
не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
	документ, удостоверяющий личность заявителя либо личность представителя заявителя
документ, подтверждающий внеочередное право заявителя на предоставление муниципальной услуги.

	подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, и копия
-решение межведомственной комиссии, создаваемой уполномоченным в соответствии с действующим законодательством органом, о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;
- решение органа местного самоуправления о признании частного жилого помещения не пригодным для проживания граждан.
-решение межведомственной комиссии, создаваемой уполномоченным в соответствии с действующим законодательством органом, о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции) и распоряжение с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
	наличие
	1) Лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации,
2) Лица, 
наделенные заявителями соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. -
	Доверенность, оформленная нотариально в соответствии с законодательством РФ
	 Спец.бланк, печать, подпись нотариуса, действующая на момент подачи документов для предоставления услуги  


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"
	№ п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	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

	1.  Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

	1


	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность.
	1экз., копия, снятие копии
возврат оригинала заявителю
	нет


	Фамилия

Имя

Отчество (при наличии)

Дата рождения

Пол

Место рождения

Наименование органа, выдавшего документ;

Дата выдачи

Номер

Место жительства (при наличии)
	
	

	2.
	документ, подтверждающий внеочередное право заявителя на предоставление муниципальной услуги для граждан, имеющих право на внеочередное получение жилого помещения по договору социального найма;
	 медицинские справки, подтверждающие, что заявитель страдает тяжелыми формами хронических заболеваний, утвержденных Правительством Российской Федерации

	1 экз. подлинник
	нет
	Оформляется в соответствии с действующим законодательством
	
	

	3.
	Согласие 
	Согласие на обработку персональных данных
	1 экз. подлинник
	нет
	Постановление Администрации …  муниципального района от … 
	Приложение № 4 к технологической схеме
	Приложение № 4 к технологической схеме

	4.
	Заявление
	 Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	1экз., подлинник
	нет
	Заявление оформляется на бланке, заполненном от руки или в машинописном виде, без исправлений, подчисток, приписок, без использования сокращений, в соответствии с образцом
	Приложение № 2 к 
технологической схеме.
	Приложение № 3 к 
технологической схеме.


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 межведомст​венный запрос
	SIDэлектронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.  Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

	
	- решение межведомственной комиссии, создаваемой уполномоченным в соответствии с действующим законодательством органом, о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

- решение органа местного самоуправления о признании частного жилого помещения не пригодным для проживания граждан.

- решение межведомственной комиссии, создаваемой уполномоченным в соответствии с действующим законодательством органом, о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции) и распоряжение с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
	 решение межведомственной комиссии, о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

- решение органа местного самоуправления о признании частного жилого помещения не пригодным для проживания граждан.

- решение межведомственной комиссии о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу (реконструкции) и распоряжение с указанием о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.
	Комитет по строительству и ЖКХ Администрации муниципального района
ГОАУ « МФЦ»
	Администрация … муниципального района( в лице отдела архитектуры и градостроительства
	
	Не более 5 дней.
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"
	№ 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
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.  Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

	1.
	Уведомление о предоставлении  в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
	Выдается за подписью   Заместителя Главы администрации;  Уведомление о предоставлении  в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
	положительный
	Приложение № 5 к 
технологической схеме.
	нет
	Лично, через ГОАУ «МФЦ», через уполномоченное лично
по средствам почтовой связи
	
	

	2.
	Уведомление  об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
	Указание причин отказа в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
	 отрицательный
	Приложение № 5 к 
технологической схеме.
	нет
	Лично, через ГОАУ «МФЦ», через уполномоченное лично
по средствам почтовой связи
	
	


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

	Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

	1.
	Прием и регистрация заявления от заявителя
Обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и представление документов, предусмотренных в пункте 2.6.  административного регламента, в том числе направление документов по почте, электронной почте в виде электронных документов либо по информационно-телекоммуникационной сети Интернет, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (при наличии технической возможности)
	Специалист, ответственный за прием заявления и документов к нему: устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:
а) наличие документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента;
б) правильность заполнения заявления;
в) полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица);проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
а) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;
б) тексты документов написаны разборчиво;
в) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;
д) документы исполнены не карандашом;
е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Специалист уполномоченного органа при личном обращении заявителя сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами, делает отметку об их соответствии и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов. Копиями документов, подлежащих такому заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, на-писанные заявителем от руки.
При направлении копий документов по почте представляемые документы заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
При обращении в электронной форме заявление и каждый прилагаемый документ подписывается тем видом электронной подписи, который установлен действующим законодательством Российской Федерации.
При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7.1. административного регламента, специалист уполномоченного органа запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия.
Специалист уполномоченного органа фиксирует получение документов путем внесения записи в журнал входящих документов уполномоченного органа в соответствии с инструкцией по делопроизводству:
дату приема документов и регистрационный номер;
данные о заявителе (фамилию, имя, отчество);
На заявлении проставляется регистрационный номер и дата поступления документов в уполномоченный орган. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам, либо в трехдневный срок высылается по почте заказным письмом с уведомлением заявителя. В случае представления документов через ГОАУ «МФЦ» расписка выдается указанным многофункциональным центром. Регистрация документов осуществляется специалистом уполномоченного органа в день поступления документов.
В случае обращения заявителя по почте или в электронной форме специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о получении документов указанным заявителем способом не позднее 1 дня после получения документов
	30 минут;
	Сотрудник жилищного отдела комитета по строительству и ЖКХ Администрации … муниципального района, сотрудник МФЦ
	нет
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя

	2.
	направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении  муниципальной услуги
	Специалист Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимодействия   запрашивает в органах местного самоуправления решение межведомственной комиссии по вопросу признания жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
	5 рабочих дней
	Сотрудник жилищного отдела комитета по строительству и ЖКХ Администрации … муниципального района, сотрудник МФЦ
	средства почтовой, факсимильной связи, электронной почты, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)
	нет

	3.
	рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю
	После получения последнего запрашиваемого документа, указанного в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган выносит заявление и прилагаемые к нему документы на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального района, городского округа.
Комиссия принимает положительное или мотивированное отрицательное решение по вынесенному на рассмотрение комиссии заявлению. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем комиссии.
На основании протокола специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории …  муниципального района или об отказе в предоставлении жилого помещения.
	14 календарных дней
	комиссия по жилищным вопросам при Администрации муниципального района, городского округа
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, наличие принтера)
	Постановление Администрации муниципального района о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору социального найма на территории … муниципального района  или об отказе в предоставлении жилого помещения

	4.
	направление заявителю уведомления о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма
	Специалист структурного подразделения направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю уведомление о принятом решении.
	3 (три) рабочих дня
	Сотрудник жилищного отдела комитета по строительству и ЖКХ Администрации … муниципального района, сотрудник МФЦ
	средства почтовой, факсимильной связи, электронной почты
	Приложение № 5 к 
технологической схеме.


Раздел № 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление гражданам жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда

	Официальный сайт Администрации … муниципального района http://www.....ru/
Единый портал государственных услуг 
https://www.gosuslugi.ru   
Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru/rpeuна/ 

	Не т

	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги при наличии тех возможности
	-
	нет
	Единый портал государственных услуг 
https://www.gosuslugi.ru   
при наличии тех возможности
Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru/rpeu/
при наличии тех возможности
Федеральная государственная информационная система для обеспечения досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных ими, их должностными лицами или государственными (муниципальными) служащими при предоставлении государственных и муниципальных  услуг  
https://do.gosuslugi.ru


Приложение №2 
          к технологической схеме 
                                                  ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе ___________ муниципального 
района
от ______________________________ 
________________________________ 
«____»______________года рождения
зарегистрированного(ой) по адресу:
________________________________
тел.____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Состою(им) на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях договора социального найма с ________________года.
Прошу предоставить мне жилое помещение по договору социального найма, расположенное по  адресу: ____________________________________
общей площадью ________кв.м.
Приложение: 1.
             2.
             3.
             4.
«_____»_______________20_____г.   ________________________________                           
                                                                (подпись)
________________________

   Приложение №3
          к технологической схеме 
                                                  ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе …  муниципального 
района
от Иванова Ивана Ивановича 
________________________________ 
12 сентября 1974 года рождения
зарегистрированного(ой) по адресу:
Новгородская область, г…. ,
ул. Иванова, д. 33
тел. 8908 294 0638
ЗАЯВЛЕНИЕ
Состою на учете в списке граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях договора социального найма с 2001 года.
Прошу предоставить мне жилое помещение по договору социального найма, расположенное по  адресу: Новгородская область, г. …, ул. Карла Маркса, д. 18 общей площадью 53 кв.м.
Приложение: 1. копия паспорта
             2. медицинская справка
             3. согласие на обработку персональны данных
             4. копия паспорта представителя заявителя.
«_____»_______________20_____г.   ________________________________                                                                                                                    (подпись)
Приложение № 4
к технологической схеме
                                                              ОБРАЗЕЦ  СОГЛАСИЯ
Главе ____________ муниципального 
района
от ______________________________ 
________________________________ 
«____»______________года рождения
зарегистрированного(ой) по адресу:
________________________________
тел.____________________________
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество)
даю согласие Администрации ____________ муниципального района, расположенной по адресу: _________________, в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее ФЗ-152) на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения из муниципального жилищного фонда по договору социального найма», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 ФЗ-152, со сведениями, представленными мной в Администрацию ___________ муниципального района для участия в указанной подпрограмме.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.





   __________________           ______________________






    (подпись)
                    (фамилия, инициалы)






   «____»________________20_____г.
Примечание:  согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц 
                       подписывают их законные представители.

Приложение № 5
                 к технологической схеме 
ОбразцЫ УведомлениЙ
УВЕДОМЛЕНИЕ
На Ваше заявление от «___»________ 20__ года сообщаем, что в соответствии с постановлением Администрации __________ муниципального района от _______________ № _____  с Вами заключен договор социального найма на муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу:      Новгородская обл., _________________________________________.
Данное решение органа местного самоуправления может быть обжаловано в судебном порядке в установленные законом сроки.
Приложение: на____ в ____экз.
_____________________________________________________
должностное лицо (наименование должности, подпись, расшифровка подписи)
УведомлениЕ
На Ваше заявление от «___»________ 20___года сообщаем, что в соответствии с постановлением Администрации _________ муниципального района от _____________ № _____ Вам отказано в заключении договора социального найма на муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу: Новгородская обл., ___________________________________.
Данное решение органа местного самоуправления может быть обжаловано в судебном порядке в установленные законом сроки.
Приложение: на____ в ____экз.
_____________________________________________________
должностное лицо (наименование должности, подпись, расшифровка подписи)
                       _____________________
