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           Приложение

                                                                                                                                             к постановлению администрации

                                                                            города Пыть-Яха     

     от 30.12.2015 № 394-па

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

предоставления муниципальных услуг 

отделом по учету граждан и распределению жилья
 управления по жилищным вопросам администрации города Пыть-Яха 
Раздел 1. «Общие сведения  о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Отдел по учету граждан и распределению жилья Управления по жилищным вопросам администрации города Пыть-Яха; Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Пыть-Яха» (далее – МФЦ). 

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010005451245

	3
	Полное наименование услуги


	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	4
	Краткое наименование услуги


	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации города от 30.09.2013 № 248-па «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка  граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	6
	Перечень «подуслуг»



	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	нет


             Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	№
	Наименование услуги
	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 результата услуги

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

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

	1
	Прием 

заявлений, документов, а также

постановка  граждан на учет в 

качестве нуждающихся в жилых 

помещениях 
	30 рабочих дней
	нет
	1) предоставление заявления лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

2) обращение гражданина за муниципальной услугой не по месту своего жительства;

3) в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства) либо данные не поддаются прочтению, отсутствует подпись заявителя;

4) не представлены оригиналы копий документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.
	1)отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента;
2)ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
4) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса срок.


	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	Очная и заочная форма: 1)личное обращение в МФЦ; в отдел по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации города Пыть-Яха
2) портал

гос. услуг,  электронная почта, почтовая связь 
(Постановление администрации города от 08.12.2014 № 301-па, соглашение о взаимодействии от 11.12.2014 года).
	В МФЦ на бумажном носителе, в отделе по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам,  на Портале гос. услуг в виде электронного документа, на адрес электронной почты, почтовая связь.


Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»
	№
	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

	1
	Физические лица
	Документ, удостоверяющий личность
	Подлинник предоставляется заявителем для снятия копий, после чего копии документов заверяются специалистом управления, а оригиналы возвращаются заявителю. Нотариально заверенная доверенность оформляется в соответствии со статьями 185-189 Гражданского Кодекса РФ (часть первая) Паспорт, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. № 828 Бланк паспорта гражданина Российской Федерации изготавливают по единому образцу с указанием всех реквизитов на русском языке.

	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Доверенное лицо физического лица, законный представитель


	Доверенность, документ, удостоверяющий личность,  документы, подтверждающие полномочия законного представителя.
	Нотариально заверенная доверенность оформляется в соответствии со статьями 185-189 Гражданского Кодекса РФ. Паспорт гражданина РФ, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. № 828 Бланк паспорта гражданина Российской Федерации изготавливают по единому образцу с указанием всех реквизитов на русском языке.
Свидетельство о рождении  документ, удостоверяющий личность лиц (граждан РФ), не достигших 14-летнего возраста.

	2
	Уполномоченные лица
	Документ, удостоверяющий личность, доверенность
	
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	
	
	

	3
	Законные представители
	Документ, удостоверяющий личность, доверенность
	
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	
	
	


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

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием  подлинник/ копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление 
	Заявление о признание семьи малоимущей и нуждающейся согласно установленной регламентом формы 
	1 экз./ подлинник  для регистрации и принятия в работу 


	нет
	В заявлении о предоставлении услуги указываются следующие обязательные реквизиты и сведения (текст должен поддаваться прочтению):

- сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица, наименование организации - юридического лица);

- данные о месте нахождения заявителей (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания, почтовые реквизиты, контактные телефоны);

- основания получения заявителем услуги (доверенность);

- количество представленных документов;

- дата подачи заявления;

- подпись лица, подавшего заявление о предоставлении услуги.


	Приложение 1 к приложению,  либо свободная форма с  обязательными реквизитами: указанием уполномоченного на оказание услуги  органа, фамилии, имени и отчества заявителя, адреса проживания, контактного телефона,  даты и личной подписи заявителя
	Приложение 2 к приложению 

	2
	Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи 
	Паспорт (для лиц старше 14 лет), свидетельство о рождении несовершеннолетних

	1 экз./ подлинник 

1 экз. копия 

для сличения  копии с подлинником в целях удостоверения личности заявителя и полномочий представителя 
	
	нет
	
	

	3
	Свидетельство о заключении брака 
	Свидетельство о заключении брака
	1 экз. оригинал/копия, сверка копии с оригиналом и возврат подлинника заявителю 
	
	нет
	
	

	4
	Справка о регистрации по месту жительства 
	Справка о регистрации выданная управляющей компанией по месту жительства, либо адресная справка выданная Управлением Федеральной миграционной службы в городе Пыть-Ях
	1 экз. оригинал/копия, сверка копии с оригиналом и возврат подлинника заявителю 
	
	нет
	
	

	5
	Документы, подтверждающие право заявителя  на предоставление жилых помещений по договорам социального найма вне очереди 
	Справка (протокол) врачебной комиссии, выданная городской больницей
	1 экз. оригинал/копия, сверка копии с оригиналом и возврат подлинника заявителю 
	
	нет
	
	

	6
	Справки о доходах 


	Справки о доходах по месту работы (службы) на заявителя и членов его семьи за последний календарный год (12 месяцев), предшествовавший началу года подачи заявления о принятии на учет;
	1 экз. оригинал/копия, сверка копии с оригиналом и возврат подлинника заявителю 
	
	Справка о доходах физического лица за соответствующий налоговый период по основному месту работы по форме 2-НДФЛ
	
	

	7
	Справки о получении заявителем и членами его семьи иных доходов 


	Справки о размере пенсии, о размере стипендии, о размере пособия по безработице и других выплат безработным, о размере пособий на детей, о размере денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, о размере алиментов и т.д.), выданные уполномоченными органами, осуществляющими соответствующие выплаты;


	1 экз. оригинал/копия, сверка копии с оригиналом и возврат подлинника заявителю 
	
	Справки должны быть подписаны руководителем органа, уполномоченного на предоставление сведений, иметь регистрационный номер и дату, наличие печати (согласно инструкции по делопроизводству органа, предоставляющего сведения)
	
	

	8
	Трудовая книжка 
	Трудовая книжка 


	1 экз. оригинал/копия (с предъявлением оригинала либо заверенную по месту работы) 
	
	нет
	
	

	9
	Документы, подтверждающие стоимость недвижимого, движимого имущества (при наличии имущества у заявителя и членов его семьи)
	отчет об оценке (выписка из отчета), оформленный в соответствии с законодательством, регулирующим оценочную деятельность в Российской Федерации), 


	1 экз. оригинал/копия (сверка копии с оригиналом и возврат подлинника заявителю)
	
	Отчет оформляется в соответствии с действующим законодательством, регулирующим оценочную деятельность.
	
	

	10
	Заявление согласно приложению 2 административного регламента 
	заявление о том, что заявитель и (или) члены его семьи с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в течение пяти лет, предшествующих году обращения в органы учета, не совершал (не совершали) действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, которые привели к уменьшению размера занимаемых им (ими) жилых помещений или к их отчуждению (


	1 экз. оригинал для формирования в дело
	
	нет
	
	

	11
	Документы на занимаемое жилое помещение, а также на жилые помещения, имеющиеся у заявителя и (или) членов его семьи по договору найма, договору социального найма, найма специализированного жилого помещения и (или) в собственности 
	Свидетельство о государственной регистрации права, договор социального найма, найма специализированного жилищного фонда, коммерческого найма, договор на передачу жилого помещения в собственность граждан

	1 экз. оригинал/копия (сверка копии с оригиналом и возврат подлинника заявителю)
	
	нет
	
	


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	нет
	1)Справки из филиала Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ».
	1) О технических характеристиках жилого помещения, находящегося в собственности и (или) по договору социального найма у заявителя и (или) членов его семьи по месту нахождения жилого помещения,            о наличии или об отсутствии на праве собственности жилого помещения у заявителя и членов его семьи (в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения), зарегистрированном до  15.07.1998 года.
	Администрация города Пыть-Ях
	ФГУП Ростехинвентаризация –Федеральное БТИ                      (по месту нахождения имущества)
	нет
	Срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней: 1 день на формирование межведомственного запроса,     5 дней на предоставление ответа по направленному межведомственному запросу, в день получение ответа на межведомственный запрос он приобщается к личному делу
	нет
	нет

	
	2) Сведения из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество (Регистрационная палата)
	2) Подтверждают наличие/ отсутствие жилого помещения в собственности у заявителя и (или) членов его семьи, с предыдущего места жительства, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения (запрашиваются в случае прибытия заявителя и (или) членов его семьи на постоянное место жительства в город Пыть-Ях из других муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и (или) с территории других субъектов Российской Федерации).
	Администрация города Пыть-Ях
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
	
	
	
	

	
	3) Справки органов, осуществляющих предоставление жилых помещений государственного и муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

	3) Об отсутствии (наличии) жилых помещений по договору социального найма у заявителя и (или) членов его семьи с предыдущего места жительства, в том числе на ранее существовавшее имя в случае его изменения (запрашиваются в случае прибытия заявителя и (или) членов его семьи на постоянное место жительства в город Пыть-Ях из других муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и (или) с территории других субъектов Российской Федерации).


	Администрация города Пыть-Ях
	Органы местного самоуправления с предыдущего места жительства
	
	
	
	

	
	4) Справки из налоговых органов 
	4) О наличии либо отсутствии регистрации заявителя и членов его семьи в качестве индивидуальных предпринимателей (на несовершеннолетних не запрашиваются).
	Администрация города Пыть-Ях
	Федеральная налоговая служба
	
	
	
	

	
	5) Справки из Государственной инспекции безопасности дорожного движения Отдела министерства внутренних дел России по городу Пыть-Ях 


	5) О наличии либо отсутствии у заявителя и членов его семьи зарегистрированного движимого имущества, подлежащего налогообложению.
	Администрация города Пыть-Ях
	Государственная Инспекция безопасности дорожного движения при Отделе внутренних дел Российской Федерации по городу Пыть-Яху
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат услуги»

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Выдача заявителю уведомления о постановке на учет
	Документ выполнен на бланке, подписан руководителем, не позднее  3-х рабочих дней со дня принятия решения выдается или направляется заявителю. В уведомлении дается ссылка на распоряжение администрации города, ориентировочных сроках перерегистрации граждан.. 
	Положительный
	Приложение 3
	Приложение 4
	В  отделе по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации города на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, почтой на бумажном носителе. 
	5 лет
	нет

	2
	Выдача заявителю уведомления об отказе в постановке на учет
	Документ выполнен на бланке, подписан руководителем, не позднее  3-х рабочих дней со дня принятия решения выдается или направляется заявителю. В уведомлении дается ссылка  на распоряжение администрации города и на нарушения, предусмотренные пунктом 2.11  административного регламента 
	Отрицательный
	Приложение 3
	Приложение 5
	В  отделе по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации города на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе.
	5 лет
	нет


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры (процесса)
	Особенности исполнения процедуры (процесса)
	Срок 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

	Административная процедура 1 «Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги »



	1
	Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги 
	При личном обращении заявителя в администрацию города
	В течение 15 минут 
	Отдел по учету граждан и распределению жилья 
	Бланки заявления (приложение к приложению), журналы регистрации запросов, рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудованное  персональным компьютером, Интернет, АИС МФЦ


	Опись документов в произвольной форме

	
	
	Через МФЦ, почтовой связью, электронной почтой
	В течение 1 рабочего дня 
	МФЦ
	
	

	Административная процедура 2 «Направление межведомственных запросов»



	2
	Направление межведомственных запросов в
органы и организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно


	Проверка документов на предмет наличия/отсутствия документов согласно п. 2.7 административного регламента, подготовка запросов, подписание запросов, направление межведомственных запросов в соответствующий орган, организацию.


	6 рабочих дней со дня поступления заявления

	Отдел по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам  
	Бланки заявления (приложение к приложению), рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудовано  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оборудовано программным обеспечение позволяющим подготавливать, подписывать и направлять в органы и организации межведомственные запросы, получать ответы на запросы, печатающим устройством, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

	Направление запросов осуществляется в электронной форме через систему исполнения регламентов СИР

Документ направляется в электронной форме, подписывается электронной подписью органа власти, с указанием даты направления запроса,  фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового или электронного адреса, паспортных данных.

	Административная процедура 3 «Принятие решения о признании или об отказе в
признании заявителя и членов семьи (одиноко проживающего заявителя) малоимущим и принятии на учет
 или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	1
	Принятие решения о признании или об отказе в признании заявителя и членов семьи (одиноко проживающего заявителя) малоимущим и принятии на учет
 или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Проверка документов 
	Не более 20 рабочих дней


	Отдел по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам  
	Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудовано  персональным компьютером с необходимым программным обеспечением
	Документ, должен быть отпечатан на официальном бланке уполномоченного органа,  с указанием даты и регистрационного номера документа,   фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового или электронного адреса, Текст документа должен содержать информацию о принятии/об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

	
	
	Расчет среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена семьи (одиноко проживающего заявителя) и расчет стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов семьи (одиноко проживающего заявителя) и подлежащего налогообложению
	
	
	
	

	
	
	Определение нуждаемости заявителя и членов семьи (одиноко проживающего заявителя) 
	
	
	
	

	
	
	Подготовка проекта решения о признании или об отказе в признании заявителя и членов семьи (одиноко проживающего заявителя) малоимущими и принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (распоряжение администрации города).


	
	
	
	

	Административная процедура 4 «Выдача заявителям результатов предоставления услуги»


	1
	Выдача заявителям результатов предоставления услуги 
	Подписание уведомления и распоряжения администрации города о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма либо об отказе в постановке на учет. 


	Не более 3 рабочих дней


	Отдел по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам  
	Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудовано  персональным компьютером с необходимым программным обеспечением
	Отметка о получении результата заявителем на 1 экземпляре, либо направления уведомления гражданину по почте, заказным письмом с уведомлением о вручении.

 


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке получения услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	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 (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	В информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном информационном портале администрации города Пыть-Яха www.adm.gov.org
	нет


	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата (при первом обращении в отдел).

Запросы, поступившие посредством электронной почты, подлежат регистрации в журнале регистрации заявлений в течение 1 рабочего 

	-
	При личном обращении в отдел по учету граждан и распределению жилья управления по жилищзным вопросам,  посредством телефонной связи, электронной почтой
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (www.adm.gov.org), «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)» либо через региональную информационную систему Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.pgu.admhmao.ru), а также может быть принята при личном приеме Заявителя.



	На сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»: www.pgu.admhmao.ru
	
	
	
	
	

	В государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»


	
	
	
	
	


