3

[image: image1.jpg]



Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 19 февраля 2021 года
	
	
	№ 286

	
	пгт. Междуреченский
	


	О внесении изменения в постановление администрации Кондинского района 
от 19 июня 2018 года № 1153 «Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Кондинского района постановляет: 

1. Внести в постановление администрации Кондинского района 
от 19 июня 2018 года № 1153 «Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» следующее изменение: 

Приложение к постановлению изложить в новой редакции (приложение).

2. Постановление вступает в силу после его подписания.

	Глава района
	
	А.В.Дубовик


са/Банк документов/Постановления 2021
Приложение

к постановлению администрации района

от 19.02.2021 № 286
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Технологическая схема

	предоставления муниципальной услуги

	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Кондинского района

	«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	пгт. Междуреченский

2021 год
	
	

	
	
	
	
	


Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 

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

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Кондинского района (отдел жилищной политики) (далее - Уполномоченный орган)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	8600000010002006901          

	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 администрация Кондинского района                                от 21 ноября 2017 года № 1964 «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
	1. Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос).

2. Терминальные устройства в МФЦ.

3. Единый портал государственных услуг.

4. Региональный портал государственных услуг.


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 для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	Не более 5 рабочих дней со дня регистрации  заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе
	Нет
	Нет
	Заявитель не состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по месту жительства на территории Кондинского района
	Нет
	−
	Нет
	−
	−
	1. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу.

2. Личное обращение в МФЦ.

3. Почтовая связь.

4. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5. Региональный портал государственных услуг
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу.
3. Направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.
4. Почтовая связь.
5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа.
6. На региональном портале государственных услуг в форме электронного документа

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»*
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категорий 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

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	1.
	Граждане Российской Федерации
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                        3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Имеется
	Представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1. Доверенность
	1. Должна быть нотариально удостоверена (должна содержать передаваемое полномочие, наименование документа, указание на место его составления, дату составления, сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана).
2. Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                    2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
	
	
	2. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя
2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации  
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	2.
	Иностранные граждане, лица без гражданства, имеющие право на постоянное проживание в Российской Федерации 
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                        3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                                                                   4. Должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена
	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 

	
	
	Удостоверение беженца
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                          2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                                         3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                   
4. Оформляется на бланке удостоверения беженца.                                                          
5. Должны быть подпись должностного лица, подготовившего документ; дата составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения   
	
	
	2.3. Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                        3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                                                                   4. Должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена 

	
	
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                          2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                            3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                          
4. Оформляется на бланке «Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации».                                                        
5. Должно быть наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения
	
	
	
	


1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                        

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                                     3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                        


1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                          2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                                         3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                   

4. Оформляется на бланке удостоверения беженца.                                                          

	5. Должны быть подпись должностного лица, подготовившего документ; дата составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения  

	
	
	
	
	
	
	2.5. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                          2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                            3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                          
4. Оформляется на бланке «Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации».                                                        
5. Должно быть наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения


1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                        

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                                     3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                        

	4. Оформляется на бланке «Вид на жительство» сроком не более 5 лет.                                                                                                                                    5. Должно быть наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним

	
	
	
	
	
	Законные представители, действующие в силу закона
	1. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, паспорт опекуна или попечителя 
	1.Должен содержать: номер, дату, информацию о заявителях (Ф.И.О. , дата рождения), информацию об опекаемом (Ф.И.О., дата рождения), основания для установления опеки и попечительства, реквизиты нормативных правовых актов, решение  об установлении опеки, период опеки.                              
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	
	2. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя
2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации  
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	
	
	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание    

	
	
	
	
	
	
	2.3. Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                        3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                                                                   4. Должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена 

	
	
	
	
	
	
	2.4. Удостоверение беженца
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                          2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                                         3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                   
4. Оформляется на бланке удостоверения беженца.                                                          
5. Должны быть подпись должностного лица, подготовившего документ; дата составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста                18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения   


1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                          2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                            3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                          

4. Оформляется на бланке «Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации».                                                        

	5. Должно быть наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения

	
	
	
	
	
	
	2.6. Вид на жительство
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                        
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                                     3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                        
4. Оформляется на бланке «Вид на жительство» сроком не более 5 лет.                                                                                                                                    5. Должно быть наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним


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

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	1.
	Заявление 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
	1 (экз.) подлинник, формирование в дело
	Нет
	Заявление должно содержать:
а) фамилию, имя, отчество (последнее - при 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), или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
г) подпись и дату;
д) способ выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги;
е) контактный телефон (если имеется)
	Приложение 1 к технологической схеме
	Приложение 2 к технологической схеме

	2.
	Документ, удостоверяющий личность гражданина РФ 
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	1 (экз.) копия, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	Предоставляется гражданами Российской Федерации от 14 лет
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.                                                                                             
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                 
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание 
	-
	-

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П)
	1 (экз.) копия, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	В период замены паспорта гражданина Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                             
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	3.
	Документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)
	1 экземпляр, подлинник (для установления личности заявителя), снятие копии, возврат подлинника заявителю и формирование в дело
	Представляется при условии отсутствия гражданства Российской Федерации 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                                                                 2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                          3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                                                                   4. Должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена
	-
	-

	
	
	Удостоверение беженца
	
	
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                                                             2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                   3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                                   
4. Оформляется на бланке удостоверения беженца.                                                          
5. Должны быть подпись должностного лица, подготовившего документ; дата составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения
	-
	-


1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                                                                       2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                                3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                          

4. Оформляется на бланке «Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации».                                                        

	5. Должно быть наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения
	-
	-

	
	
	Вид на жительство
	
	
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением госуслуги.                                                                                                                        
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                                                                     3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.                                                                                        
4. Оформляется на бланке «Вид на жительство» сроком не более 5 лет.                                                                                                                                    5. Должно быть наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним 
	-
	-

	4.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность 
	1 (экз.) копия, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	Представляется в случае обращения уполномоченного представителя заявителя
	1. Должна быть нотариально удостоверена (должна содержать передаваемое полномочие, наименование документа, указание на место его составления, дату составления, сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана).
2. Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
3. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
4. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	

	
	
	 Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, паспорт опекуна или попечителя 
	1 (экз.) копия, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	Представляется в случае обращения законного представителя заявителя
	1.Должен содержать: номер, дату, информацию о заявителях (Ф.И.О. , дата рождения), информацию об опекаемом (Ф.И.О., дата рождения), основания для установления опеки и попечительства, реквизиты нормативных правовых актов, решение  об установлении опеки, период опеки.                               
2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.                                                                                                  
3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание   
	
	


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/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	_
	_
	_
	_
	_
	_
	_
	_
	_


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Документ/ документы, являющиеся результатом «подуслуги»*
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/ отрицательный)*
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»*
	Способ получения результата  «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов  «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	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.
	Уведомление (справка) об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма
	1. Уведомление (справка) об очередности оформляется на бланке Уполномоченного органа.                                                                            2. В Уведомлении (справке) указывается:
адрес, фамилия и имя, отчество заявителя, а также информация о номере очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма.                                                          3. Уведомление (справка) подписывается уполномоченным должностным лицом                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
	Положительный
	Приложение 3 к технологической схеме
	Приложение 4 к технологической схеме
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу.
3. Направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.
4. Почтовая связь.
5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа.
6. На региональном портале государственных услуг в форме электронного документа
	1 год
	30 дней (по истечению срока документы возвращаются в уполномоченный орган)

	2.
	Мотивированный отказ в предоставлении информации о номере очереди
	1. Отказ оформляется на бланке Уполномоченного органа.                                                                            2. В отказе указывается: адрес, фамилия и имя, отчество заявителя, а также информация об основаниях (причинах) принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.                                                                            3. Отказ подписывается уполномоченным должностным лицом        
	Отрицательный
	Приложение 5 к технологической схеме
	Приложение 6 к технологической схеме
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.
2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу.
3. Направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.
4. Почтовая связь.
5. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа.
6. На региональном портале государственных услуг в форме электронного документа
	1 год
	30 дней (по истечению срока документы возвращаются в уполномоченный орган)


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 информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	1.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
	1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган сотрудник проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, проверяет комплектность документов и соответствие документов установленным к ним требованиям, регистрирует заявление и выдает расписку в получении документов с указанием перечня и даты получения Уполномоченным органом.
2. При поступлении заявления в Уполномоченный орган посредством почтовой связи сотрудник  сверяет представленный запрос с копией документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), а также документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя (если с запросом обращается представитель заявителя); осуществляет регистрацию заявления.
3. При поступлении заявления в электронной форме посредством Единого или Регионального порталов сотрудник осуществляет проверку подлинности электронной подписи с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации, регистрирует заявление
	 15 минут 






1 рабочий день






1 рабочий день
	Сотрудник уполномоченного органа 
	Документационное обеспечение (формы, бланки и так далее); технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: ПК, МФУ, ключа электронной подписи и так далее)
	Приложения 1, 2

	
	
	При обращении гражданина в МФЦ специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, проверяет комплектность документов и соответствие документов установленным к ним требованиям, регистрирует заявление, выдает расписку в получении документов и информирует заявителя о возможности оценить качество услуги (административной процедуры), оказанной в МФЦ, посредством радиотелефонной связи (СМС-опрос), терминального устройства МФЦ или через «Интернет» посредством опросной формы в личном кабинете Единого портала государственных услуг или опросного модуля  специализированного сайта «Ваш контроль», размещенного Едином портале МФЦ.
Зарегистрированный пакет документов передается в Уполномоченный орган в срок, предусмотренный соглашением о взаимодействии
	15 минут
	Сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение (формы, бланки так далее); технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: ПК, МФУ, ключа электронной подписи и так далее
	


Рассмотрение заявления, 

оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги


1. Рассмотрение заявления и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2. Подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, подписываются  Председателем Комитета, либо лицом, его замещающим.

3. Регистрация подписанных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

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.


Сотрудник уполномоченного органа 

	
	Документационное обеспечение (формы, бланки и так далее); технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: ПК, МФУ, ключа электронной подписи и так далее
	Приложения 3, 4, 5, 6

	3.
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
В случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, лично заявителю - запись о выдаче в журнале регистрации заявлений.
В случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой  -  получение уведомления о вручении.
В случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, на электронную почту заявителя  прикрепить к электронному документообороту скриншота электронного уведомления о доставке сообщения.
В случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Федерального или Регионального порталов - прикрепить к электронному документообороту скриншота электронного уведомления о доставке сообщения
	1 рабочий день                                        
	Сотрудник уполномоченного органа 
	Документационное обеспечение (формы, бланки так далее); технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: ПК, МФУ, ключа электронной подписи и так далее
	Приложения 3, 4, 5, 6

	
	
	Осуществляет выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги ( запись о выдаче документов заявителю отображается в системе электронного документооборота). 
Информирует заявителя о возможности оценить качество услуги (административной процедуры), оказанной в МФЦ, посредством радиотелефонной связи (СМС-опрос), терминального устройства МФЦ или через «Интернет» посредством опросной формы в личном кабинете Единого портала государственных услуг или опросного модуля  специализированного сайта «Ваш контроль», размещенного Едином портале МФЦ
	15 минут
	Сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение (формы, бланки так далее); технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: ПК, МФУ, ключа электронной подписи и так далее
	Приложения 3, 4, 5, 6


Раздел 8 «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	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 информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных услуг, на официальном сайте уполномоченного органа
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных услуг,
Единый портал Многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
Ханты-Мансийского автономного - Югры
mfc.admhmao.ru
	Через экранную форму 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), через экранную форму на Региональном портале государственных услуг
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе 
	-
	Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), личный кабинет заявителя на региональном портале государственных услуг
 
	Официальный сайт органа, предоставляющего услугу; Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных услуг, портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг


Приложение 1
к технологической схеме
В _____________________________________

(указать орган местного самоуправления муниципального образования, представляющего 

муниципальную услугу)/многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

от ____________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

проживающего по адресу ________________
______________________________________
Место работы и должность _______________

______________________________________
______________________________________
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 __________________________________________________________________ 

(указать наименование многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг)
┌─┐

└─┘    в __________________________________________________________________ 

(указать орган местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу)
┌─┐

└─┘   посредством почтовой связи ________________________________________________ 

(указать почтовый адрес)
┌─┐

└─┘   на адрес электронной почты _________________________________________________
(указать адрес электронной почты)
«____» _____________________ 20___ года 
                    ______________________











(подпись)
Приложение 2
к технологической схеме
В _____________________________________

(указать орган местного самоуправления муниципального образования, представляющего 

муниципальную услугу)/многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

от Иванова Ивана Ивановича
(Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу 

г. Ханты-Мансийск, ул. Мира, д. 100, кв. 5
Адрес электронной почты ivanov.ivan@mail.ru 

Телефон  8(922)0000000

Заявление

Прошу предоставить информацию о номере очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

┌─┐

└─┘    в ________________________________________________________________ 

(указать наименование многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг)
┌─┐

└─┘    в ________________________________________________________________ 

(указать орган местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу)
┌─┐

└─┘   посредством почтовой связи ________________________________________________ 

(указать почтовый адрес заявителя)
┌─┐

└─┘   на адрес электронной почты _________________________________________________
(указать адрес электронной почты)
«01» июня 2021 года 
                                                         ______________________










               (подпись)

Приложение 3
к технологической схеме
______________________________________,

(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.)

	
	


Приложение 4
к технологической схеме
Иванову Ивану Ивановичу
(Ф.И.О. заявителя)

г. Ханты-Мансийск, ул. Мира, д. 100, кв. 5
 (адрес проживания)

Справка

Иванов Иван Иванович состоит на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда города Ханты-Мансийска, под номером 143.

	___________________________________
	_______________      ______________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись)                                     (Ф.И.О.)

	
	


Приложение 5
к технологической схеме
______________________________________,

(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 _______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с указанным регламентом)

	___________________________________
	_______________      ______________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись)                                     (Ф.И.О.)

	
	


Приложение 6
к технологической схеме
Иванову Ивану Ивановичу
(Ф.И.О. заявителя)

г. Ханты-Мансийск, ул. Мира, д. 100, кв. 5
 (адрес проживания)

Отказ

в предоставлении муниципальной услуги

В соответствии с административным регламентом предоставления государственной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», утвержденным приказом _______________________________ от ___________ 20__ года № ____, Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что Вы не состоите в качестве нуждающегося для предоставления жилого помещения на условиях социального найма.

	___________________________________
	_______________      ______________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись)                                     (Ф.И.О.)

	
	


