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Приложение

                                                                                                          




        к постановлению администрации

                                                                                                                                     города Пыть-Яха

    











  от 30.12.2015 № 395-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». 

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010005277848

	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 Пыть-Яха от 03.08.2015 № 224-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма».

	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
	Предоставление  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма 
	15 календарных дней
	15 календарных дней
	нет
	1) если заявление подано лицом, не уполномоченным Заявителем на осуществление таких действий;

2) тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) в документах имеются приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	Очная и заочная форма: 1)личное обращение в МФЦ; 
2)портал

госуслуг,  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 госуслуг 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
	Запрос (для физических лиц – заявление)
	Заявление на предоставление  информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	1 экз./ подлинник  для регистрации и принятия в работу 

	-

	Текст документа должен поддаваться прочтению, фамилия, имя отчество заявителя должны быть написаны полностью.  Запрос (заявление) должен содержать:

1. наименование органа местного самоуправления или должностного лица, которому адресован запрос;

2. фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при наличии), запрашивающего информацию, дата его рождения либо полное наименование юридического лица;

3. фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при наличии), о котором запрашивается информация, все изменения фамилии;

4. отношение к лицу, о котором запрашивается информация - для законного представителя заявителя;

5. данные документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя (номер, кем и когда выдан);

6. почтовый  или электронный адрес заявителя (последнее - при наличии), номер телефона;

7. цель запроса;

8. место и (или) способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной
 услуги (МФЦ, способ: лично или почтой); 

9.  дата составления запроса;

10. личная подпись заявителя.


	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
	Документ, удостоверяющий личность заявителя или его законного представителя
	Паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении, решение уполномоченного органа о назначении опеки 

	1 экз./ подлинник 
1 экз. копия 

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

	3
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя
	Паспорт гражданина РФ, нотариально заверенная доверенность
	1 экз./оригинал 1 экз. копия 

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


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
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат услуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся 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
	Предоставление уведомления о номере очередности на жилые помещения, предоставляемые по договорам социального найма;


	Документ, выполненный на официальном бланке органа, предоставляющего услугу, содержит дату и исходящий номер, подписанный руководителем структурного подразделения  органа местного самоуправления предоставляющего услугу   и содержит информацию о номере очередности заявителя


	положительный
	Приложение 3 к приложению
	Приложение 4 к приложению
	В  отделе по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации города на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе.
	30 календарных  дней
	30 календарных дней  

	2
	Предоставление уведомления об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.


	Документ, выполненный на официальном бланке органа, предоставляющего услугу, содержит дату и исходящий номер, подписанный руководителем структурного подразделения  органа местного самоуправления предоставляющего услугу   и содержит мотивированный отказ в предоставлении услуги.   
	отрицательный
	Приложение 5 к приложению
	Приложение 6 к приложению
	В  отделе по учету граждан и распределению жилья управления по жилищным вопросам администрации города на бумажном носителе, в МФЦ на бумажном носителе, на бумажном носителе посредством почтовой связи


	30 календарных  дней
	30 календарных дней  


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 запроса (заявления)»



	1
	Прием и регистрация запроса (заявления)
	Прием заявления от заявителя, регистрация заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства.
	В день поступления обращения.  В течение 10 минут. 


	МФЦ
	Бланки заявления (приложение к приложению), журналы регистрации запросов, рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудованное  персональным компьютером, Интернет, АИС МФЦ


	Отметка о приеме документов на экземпляре заявителя 

	Административная процедура 2 «Рассмотрение представленных документов 

и принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги»

	2
	Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в предоставлении услуги
	Рассмотрение и оформление  документов 
	15 календарных дней со дня поступления в МФЦ
	МФЦ
	Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудованное   персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
	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, подписанный руководителем уполномоченного органа. Текст документа должен содержать информацию об очередности заявителя  по состоянию на 01 апреля текущего года, наименование очередности граждан, дату принятия заявителя на учет нуждающихся граждан.   

	
	
	Подписание документов
	2 рабочих дня 
	
	-
	

	
	
	Регистрация документов
	1 рабочий день
	
	Журнал регистрации запросов
	

	Административная процедура 3 «Выдача (направление) заявителю документов,

являющихся результатом предоставления услуги»



	3
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления услуги
	Выдача (направление) заявителю справки о номере очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	Не позднее 15 календарных дней со дня поступления заявления  в МФЦ
	МФЦ
	Журнал регистрации запросов, Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  оборудовано  персональным компьютером.
	Отметка о получении результата заявителем на экземпляре МФЦ


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

	Официальный сайт администрации города Пыть-Яха
	нет


	Не требуется предоставление заявителем на бумажном носителе для оказания услуги.

	-

	При личном обращении в МФЦ, посредством почтового отправления, посредством телефонной связи, электронной почтой, на едином портале государственных и муниципальных услуг.

 
	Жалоба может быть подана в МФЦ, направлена по почте,

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, а также может быть принята при личном приёме заявителя



	Единый портал государственных и муниципальных услуг 


	
	
	
	
	


