Действующая


Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
Раздел  1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

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

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	[bookmark: _GoBack]8600000010004571765

	3.
	Полное наименование услуги

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 

	4.
	Краткое наименование услуги

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление Администрации города Покачи от 02.07.2013 № 833 "Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма"

	6.
	Перечень «подуслуг»

	нет

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


	
- да
- да

- нет

- да


- да
- да







Раздел 2. «Общие сведения об услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»

	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результатов «услуги»

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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	30 календарных
дней
	30 календарных
дней
	нет
	- в предоставлении муниципальной услуги отказывается, в случае если заявитель не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по месту жительства на территории города Покачи.

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


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

     





Раздел 3. Сведения о заявителях «услуги»

	

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	
1
	1) заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане, лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, состоящие на учете по месту жительства на территории города Покачи в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2) за предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
Паспорт гражданина Российской Федерации (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)
Доверенность, нотариально удостоверенная
	
Паспорт в соответствии с постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828

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



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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	1
	Заявление 
	заявление о предоставлении  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	Заявление должно содержать:
а) фамилию, имя, отчество (при его наличии) заявителя;
б) место работы, должность заявителя;
в) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа (в виде копии документа в электронном виде), и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
г) контактный телефон заявителя (если имеется);
д) способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги;
	Прилагается
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи

	1.паспорт                    
    2. свидетельство о рождении

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

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




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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	-
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет



















Раздел 6. Результат «услуги»

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	1
	
Справка об очередности

	справка на официальном бланке КУМИ администрации города Покачи

	Положительный
	Справка
	Прилагается
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган; личное обращение в МФЦ;
посредством почтовой связи.
	
	

	2
	
Письмо
	на официальном бланке КУМИ администрации города Покачи
	Отрицательный
	


Письмо
	


Прилагается
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган; 
личное обращение в МФЦ;
почтовая связь.
	
	













Раздел 7. Технологические процессы предоставления «услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	1
	Прием и регистрация заявления

	1) основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами;
2) должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство;
3) максимальный срок выполнения данной административной процедуры - один рабочий день с момента представления заявления в уполномоченный орган;
4) критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление;
6) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги фиксируется в электронном документообороте;
7) зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы передаются специалисту управления, ответственному за рассмотрение заявления, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

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

	документационное обеспечение

	Нет

	2
	Рассмотрение заявления, подготовка ответа

	1) основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
3) содержание, продолжительность административных действий, входящих в состав административной процедуры:
а) рассмотрение заявления и оформление в течение 5 рабочих дней со дня регистрации в уполномоченном органе заявления о предоставлении муниципальной услуги документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
б) подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, подписываются руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим, в течение 5 рабочих дней со дня их оформления;
в) регистрация подписанных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня их подписания;
г) в случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом обеспечивает их передачу в МФЦ;
4) критерием принятия решения для выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5) результатом выполнения административной процедуры являются подписанные и зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
6) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется в электронном документообороте.

	1. при личном обращении - 10 минут
2. при обращении по почте или обращении в электронной форме - 30 календарных дней

	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи
	документационное обеспечение

	Нет

	3
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

	1) основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) должностным лицом, ответственным за выдачу (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является специалист уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство;
3) направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в зависимости от способа, указанного в заявлении, в следующем порядке:
а) путем выдачи заявителю лично в управлении по жилищной политике комитета по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи либо в МФЦ;
б) путем направления заявителю через Единый и региональный порталы;
в) путем направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту;
4) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
5) критерий принятия решения: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
6) результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
7) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
а) в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю - запись заявителя в журнале регистрации заявлений;
б) в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой - получение уведомление о вручении;
в) в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - запись о выдаче документов заявителю отображается в электронном документообороте;

	1.при личном обращении - 3 минуты
2.при обращении по почте или в электронной форме - 3 рабочих дня.

	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет







Раздел 8. Особенности предоставления «услуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления  «услуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «услуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «услуги» и иных документов, необходимых для предоставления «услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «услуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	-на официальном сайте администрации города Покачи (www.admpokachi.ru)
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)
- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.86.gosuslugi.ru)
	нет
	нет
	- путем приложения электронных документов в соответствии с законодательством Российской Федерации;

	нет
	г) в случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, на электронную почту заявителя, прикрепление к электронному документообороту скриншота электронного уведомления о доставке сообщения;
д) в случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю посредством Единого или регионального портала, прикрепление к электронному документообороту скриншота записи о выдаче документов заявителю.

	В электронной форме жалоба подается заявителем посредством:

1) официального сайта;
2) Единого портала.





Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма"

                                     В ____________________________________
                                          (наименование органа местного
                                                 самоуправления)
                                     от ___________________________________
                                                     (Ф.И.О.)
                                     проживающего по
                                     адресу ________________,
                                     ______________________________________
                                     Адрес электронной почты:
                                     ______________________________________

                                     телефон:
                                     __________________________________


                                 Заявление

    Прошу предоставить информацию о номере очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма.
    Документы,  являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги,
прошу выдать (направить):
┌───┐
│   │    в ______________________________________ (указывается наименование
└───┘
многофункционального центра предоставления государственных и  муниципальных
услуг);
┌───┐
│   │    в ________________________________ (органе местного самоуправления
└───┘
муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу);
┌───┐
│   │    посредством почтовой связи;
└───┘
┌───┐
│   │    на адрес электронной почты.
└───┘

"___" ______________________ 20__ год     _________________
                                              (подпись)




































Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма"

                                   _______________________________________,
                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))
                                   ________________________________________
                                                         (адрес проживания)


                           Уведомление (Справка)

    _________________________________ состоит на учете граждан, нуждающихся
в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального найма из
муниципального жилищного фонда _____________________, под номером ________.



_____________________________    _____    _______________________
(должность уполномоченного лица)  (подпись) (Ф.И.О. уполномоченного
                                                                 лица)










Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма"

                                   _______________________________________,
                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))
                                   ________________________________________
                                                         (адрес проживания)


                                   Отказ
                   в предоставлении муниципальной услуги

    В соответствии с ____________________________________________,
            (указать нормативные правовые акты, правовые акты,
                  реквизиты административного регламента)
    Вам   отказано   в   предоставлении   муниципальной   услуги   в  связи
___________________________________________________________________________
               (основание для отказа в предоставлении услуги
                  в соответствии с указанным регламентом)

___________________________    _______     _____________________
(должность уполномоченного лица)  (подпись) Ф.И.О. уполномоченного
                                                         лица)




