        Проект
 подготовлен МКУ «МФЦ г. Сургута»
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД СУРГУТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___» ________20___г.                                                 


          №______

Об утверждении технологической схемы предоставления
муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
В соответствии с распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа − Югры от 01.12.2012 № 718-рп «О плане мероприятий («дорожной карте») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре на 2012 − 2015 годы» (с изменениями от 03.04.2015 № 156-рп), распоряжением Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города» (с последующими изменениями):
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» согласно приложению.
2 Управлению информационной политики опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном интернет-сайте Администрации города. 
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации города Базарова В.В.
Глава города








        Д.В. Попов

Приложение 

к постановлению 

Администрации города 

от ___________ № _________

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
	Управление учета и распределения жилья                Администрации города Сургута

	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
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации города от 25.12.2014 № 8857 "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
	радиотелефонная связь

	
	
	Портал государственных услуг

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	другие способы личное обращение


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления «подуслуги»
	Плата за предоставление

«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания 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
	При личном обращении в управление - не более 3 рабочих дней; при письменном обращении - не более 10 дней; при личном обращении в МФЦ - не более 35 минут
	При личном обращении в управление - не более 3 рабочих дней; при письменном обращении - не более 10 дней; при личном обращении в МФЦ - не более 35 минут
	Запрашиваемая информация не относится к компетенции управления и МФЦ; обращение с заявлением лица, не уполномоченного на получение муниципальной услуги;                             в заявлении не указаны полные данные заявителя (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность)
	Заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в предоставлении жилых помещений на условиях социального найма; несоответствие персональных данных гражданина (фамилии, имени, отчества, адреса места жительства), указанных в заявлении, сведениям в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений на условиях социального найма 
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Обращение гражданина в управление лично, по почте, в том числе электронной, посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru; в МФЦ - лично
	В управлении - лично либо по почте; в МФЦ -лично


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1
	Физические и юридические лица или их уполномоченные представители
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
 




 
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста заявителя; отсутствуют повреждения и исправления
	Имеется
	Законный представитель, физические лицо при наличии нотариально заверенного разрешения гражданина на обращение за муниципальной услугой
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	Не истек срок действия разрешения (доверенности) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом, отсутствуют повреждения и исправления


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

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

	
	Документ о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление
	1 экземпляр - оригинал
	 
	Должны быть заполнены все графы (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность), заявление поддается прочтению, не имеет повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать данные гражданина
	Приложение № 1 к технологической схеме
	Приложение № 2 к технологической схеме

	
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Не истек срок действия полномочий, отсутствуют повреждения и исправления
	Документ, подтверждающий полномочия представителя
	Разрешение (доверенность) на обращение за муниципальной услугой, засвидетельствованное нотариусом

	
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации - для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации
	По 1 экземпляру на заявителя и   членов семьи - подлинник и копия, установление личности заявителя, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинников
	 
	Не истек срок замены паспорта по достижении возраста; отсутствуют повреждения и исправления; в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	
	Документ, удостоверяющий личность
	Военный билет военнослужащего срочной службы - для граждан Российской Федерации, проходящих срочную военную службу в Вооруженных Силах Российской Федерации
	1 экземпляр - подлинник и копия для установления личности, сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Не истек срок действия; отсутствуют повреждения и исправления, в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 

	
	Документ, удостоверяющий личность
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) - для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены)
	1 экземпляр - подлинник и копия для   сверки копии с оригиналом и возврата заявителю подлинника
	 
	Отсутствуют повреждения и исправления; в случае обращения почтой копия должна быть засвидетельствована нотариусом
	 
	 


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) межведоственный 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

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

	
	Отсутствуют
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	
	Уведомление
	Документ должен соответствовать установленной форме; должны быть заполнены все графы; документ уполномоченного органа оформляется на бланке управления, должен быть подписан руководителем и зарегистрирован в согласно правил делопроизводства, в документе указаны фамилия и телефон исполнителя;                              в документе МФЦ должна  быть подпись ответственного лица, дата выдачи документа и  подпись  гражданина о получении документа
	Положительный - в уведомлении указана информация об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма; отрицательный - направляется мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	Приложение №4 и № 5 к технологической схеме
	Приложение № 6 и № 7 к технологической схеме
	В уполномоченном органе -управлении учета и распределения жилья на бумажном носителе лично или почтовой связью; в МФЦ - лично гражданину
	Не установлен
	Не установлен


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ 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 и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

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

	Прием и регистрация заявления

	1.
	Прием и регистрация заявления
	Провести проверку документов (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью; в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов; документы не должны иметь серьезных повреждений; обратить внимание на срок действия документов); регистрация осуществляется в день приема заявления
	15 минут с момента поступления заявления
	При обращении в управление -специалист управления; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение: бланки заявления, книга регистрации заявлений; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, наличие доступа Порталу государственных услуг, защищенным каналам связи 
	Приложение № 3 к технологической схеме

	Подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	
	оформление и выдача расписки с перечислением документов, даты принятия заявления и фамилии ответственного лица

	1.
	Подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Сверить персональные данные, указанные в заявлении, со списками граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений на условиях социального найма; определить очередность гражданина в списках; подготовить уведомление об очередности либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	15 минут 
	При обращении в управление -специалист управления; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение: бланки уведомлений; технологическое обеспечение: рабочее место, принтер, сканер, МФУ, процессор, монитор, наличие доступа к информационной системе, наличие на электронном носителе списков граждан, состоящих на учете, E-token - ключ ЭП ОМС и ЭЦ
	Приложение № 4 к технологической схеме.
Приложение № 5 к технологической схеме.

	Выдача (направление) гражданину информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма либо отказа в предоставлении информации

	
	Выдача (направление) гражданину информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма либо отказа в предоставлении информации
	Выдать гражданину лично или направить почтовой связью информации об очередности или мотивированного отказа; при обращении в управление - в книгу регистрации заявлений внести запись о дате выдачи (направления ) уведомления
	При обращении в управление - 3 рабочих дня со дня обращения или поступления заявления почтой, в том числе электронной, при обращении в МФЦ - 5 минут
	При обращении в управление -специалист управления; при обращении в МФЦ - работник МФЦ
	Документационное обеспечение: книга регистрации заявлений; технологическое обеспечение: рабочее место
	Приложение № 6 к технологической схеме.
Приложение № 7 к технологической схеме.


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	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

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

	При обращении в управление - лично, а также посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru, в МФЦ – лично или по телефону
	В управлении учета и распределения жилья запись отсутствует; в МФЦ - по телефону
	В управление - при личном обращении либо посредством Портала государственных услуг htpp://86.gosuslugi.ru; в МФЦ - лично
	Бесплатно
	При обращении в управление-  лично, письменно, по телефону, по электронной почте, посредством Портала государственных услуг; в МФЦ - лично, по телефону
	Порядок обжалования утвержден постановлением Администрации города от 04.10.2012 № 7742 "Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Сургут и их должностных лиц, муниципальных служащих"


Приложение 1

к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма»
                                                         В _____________________________________________

                                                                              (наименование органа /учреждения,
                                                                    ______________________________________________

                                                                                  предоставляющего муниципальную услугу)

                                                                   от ____________________________________________

                                                                    ______________________________________________

                                                                                                      (ФИО заявителя)

                                                                   дата рождения _________________________________

                                                                   проживающего (ей) по адресу: ___________________

                                                                   ______________________________________________

                                                                  Тел. ___________________________________________

Заявление


Прошу предоставить информацию об очередности предоставления мне жилого помещения на условиях социального найма.


Паспорт: серия __________ № ________________ выдан ____________________________________________________________________дата выдачи _________________

Перечень предоставленных документов:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	количество листов



	1. 
	Заявление 
	

	2. 
	Копия документа, удостоверяющего личность гражданина
	

	3. 
	Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя гражданина
	


___________________ 




«______» ______________ 20__ г.

         (подпись заявителя)

Заявление и документы приняты:

____________________________________________                             _____________________

(должность, Ф.И.О. ответственного лица) 
                                             (подпись ответственного лица)
Копию заявления получил _______________




           (подпись заявителя)
Приложение 2
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма»

                                                                   В управление учета и распределение жилья

                                                                   Администрации города (МФЦ)                                                                          

                                                                   от Иванова Ивана Ивановича                                                    

                                                                   дата рождения 26.07.1954

                                                                   проживающего (ей) по адресу: г. Сургут, пр. Ленина,  

                                                                   д.80, кв.10

                                                                   Тел. 89900000000

Заявление


Прошу предоставить информацию об очередности предоставления мне жилого помещения на условиях социального найма.


Паспорт: серия 69 00 № 707070 выдан ГОМ-1 УВД г. Сургута и Сургутского района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, дата выдачи 12.07.2006

Перечень предоставленных документов:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	количество листов



	4. 
	Заявление 
	1

	5. 
	Копия документа, удостоверяющего личность гражданина
	3

	6. 
	Копия документа, удостоверяющего полномочия представителя гражданина
	-


___________________ 




 «21» ноября 2015 г.

         (подпись заявителя)

Заявление и документы приняты:

ведущий специалист Александрова Вера Павловна 

(должность, Ф.И.О. ответственного лица) 
                                             (подпись ответственного лица)
Копию заявления получил _______________




           (подпись заявителя)

Приложение 3
к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма»

Книга регистрации заявлений граждан

о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	№

 п/п
	Дата подачи 

заявления
	Фамилия, имя, отчество 

заявителя
	Дата предоставления (либо отказа в предоставлении)  информации

	
	
	
	


Приложение 4
к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма»

                                                                              _________________________________________

                                                                                                 (ФИО гражданина)

                                                                              _________________________________________

                                                                                                (адрес гражданина)

                                                                              _________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

Информация об очередности предоставления _________________________________________________________________

                                                       (ФИО гражданина)  

жилого помещения на условиях социального найма в списках на 20____ год:

в общем списке - №_____;

в первоочередном списке  - № _______ (при наличии права);

во внеочередном списке - № ________ (при наличии права)

Подпись руководителя 

уполномоченного органа

Исполнитель 

(ФИО, телефон)

Приложение 5
к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма»

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Сургута»

УВЕДОМЛЕНИЕ

Информация об очередности предоставления _________________________________________________________________

                                                       (ФИО гражданина)  

жилого помещения на условиях социального найма в списках на 20____ год:

в общем списке - №_____;

в первоочередном списке  - № _______ (при наличии права);

во внеочередном списке - № ________ (при наличии права)

____________________________________________                             _____________________

(должность, Ф.И.О. ответственного лица) 
                                             (подпись ответственного лица)
«______» ______________ 20__ г.

Уведомление получил _______________





(подпись заявителя)

Приложение 6
к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма»

                                                                                       Иванову И.И.

                                                                                       пр. Ленина, д.80, кв.10

                                                                                       г. Сургут

                                                                                       Ханты-Мансийский 

                                                                                       автономный округ – Югра

                                                                                       628415

УВЕДОМЛЕНИЕ

Информация об очередности предоставления Иванову Ивану Ивановичу
жилого помещения на условиях социального найма в списках на 2015 год:

в общем списке - № 1918;

в первоочередном списке  - № 385 (при наличии права);

во внеочередном списке - № ____-____ (при наличии права)

Руководитель                          подпись                                        ФИО 

Исполнитель: Александрова Вера Павловна,

Тел. (3462)54-00-19

Приложение 7
к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма»

 Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Сургута»

УВЕДОМЛЕНИЕ

Информация об очередности предоставления                                          Иванову Ивану Ивановичу________________________

                                                       (ФИО гражданина)  

жилого помещения на условиях социального найма в списках на 2015 год:

в общем списке - № 1918;
в первоочередном списке  - № 385 (при наличии права);

во внеочередном списке - № ____-____ (при наличии права)

____________________________________________                             _____________________

(должность, Ф.И.О. ответственного лица) 
                                             (подпись ответственного лица)
«______» ______________ 20__ г.

Уведомление получил _______________





(подпись заявителя)
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