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Технологическая схема предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                                              «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», предоставляемой в многофункциональном центре (далее – технологическая схема предоставления муниципальной услуги)
Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования «Город Кедровый» (далее – администрация города Кедрового), многофункциональные центры

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7040700010003197351

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации города Кедрового от 24.10.2013 № 580 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	6. 
	Перечень "подуслуг"
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	1.Терминальные устройства в ОГКУ ТО МФЦ

2. Мониторинг качества и доступности государственных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	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 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
	
	

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	30 календарных дней (со дня получения заявления в ОГКУ ТО МФЦ или Администрации города Кедрового).


	30 календарных дней (со дня получения заявления в ОГКУ ТО МФЦ или Администрации города Кедрового).
	1) отсутствие либо несоответствие представленных документов установленным требованиям.

	1) не представлены документы, предусмотренные регламентом;

2) представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий

3) тексты документов написаны неразборчиво;
4)-фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;

5) в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

6) документы исполнены карандашом;

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования  их содержания;

8) полномочия представителя оформлены не в установленном законом порядке.
	Нет
	-


	Нет
	-
	-
	1. Личное обращение в администрацию города Кедрового
2. Личное обращение в ОГКУ МФЦ

3. Почтовая связь 
4. с использованием электронной почты
5. Единый портал государственных услуг


	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе

2. Направление документа на адрес электронной почты

3. Почтовая связь

4. В ОГКУ МФЦ в виде документа, содержащего информацию из информационных систем органов, предоставляющих  услуги

5. На Едином портале государственных услуг в виде электронного документа 




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

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

	2
	Физические лица
	1. Документ, удостоверяющий  личность заявителя :

1.1. паспорт гражданина РФ;


	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.

Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	имеется
	1.Уполномоченный представитель заявителя, имеющий нотариально заверенную доверенность (любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет)
	1. Документ, удостоверяющий личность

2. Паспорт гражданина Российской Федерации

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:
. Доверенность
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением 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.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
1. Доверенность должна быть нотариально заверенной с правом подачи данного типа заявления. 2.Доверенность должна быть совершена в письменной форме и содержать: место и дату (прописью) совершения; срок действия доверенности; имя (наименование) представляемого со всеми реквизитами; сведения о представителе (с полными реквизитами).

	
	
	- временное удостоверение личности гражданина РФ;


	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.

Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	
	
	

	
	
	- военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


	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.

Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	
	
	
	


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, 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

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

	1
	Заявление   о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление   о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по форме
	1 (один)  экземпляр, подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Нет
	1. Составляется по установленной форме на имя мэра муниципального образования, подписывается заявителем.

2. В заявлении обязательно указываются:

2.1. фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
2.2. место жительства или место пребывания заявителя с указанием номера контактного телефона;

2.3. суть требований заявителя;

3. При возможности в заявлении указывается перечень прилагаемых документов.
4. При получении услуги в электронном формате на ЕПГУ обязательно указывается кем подается заявление (лично, доверенное лицо); место жительства заявителя; контактная информация: телефон, электронный адрес.

5. Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен содержать сокращений в наименовании юридических, физических лиц; фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью.


	Приложение 1
	Приложение 1

	2
	документ удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи
	Паспорт гражданина РФ

	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 


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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	-

	
	
	временное удостоверение личности
	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 


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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	

	
	
	военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса

	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 


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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	

	3
	Документы, подтверждающие родственные отношения граждан
	свидетельство о браке 
	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

3.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной 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.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	

	
	
	свидетельство о расторжении брака
	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

3.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной 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.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	

	
	
	свидетельство о рождении
	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

3.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной 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.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	

	
	
	свидетельство о перемене имени
	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

3.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной 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.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	

	
	
	решение суда о признании членом семьи
	1 (один)  экземпляр, подлинник;

1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

3.  Формирование в дело 


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем) 
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной 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.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника
5. Предоставляется на заявителя и членов его семьи.
	
	

	4
	Заявление о признании гражданина малоимущим
	Заявление о признании гражданина малоимущим
	1 (один)  экземпляр, подлинник


	Нет
	1. Составляется на имя мэра муниципального образования, подписывается заявителем.


	-
	-

	5
	Документы, необходимые для признания гражданина малоимущим
	Уведомление о доходах физического лица. 
	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело


	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на граждан являющимися индивидуальными предпринимателями.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	Форма 2 НДФЛ
	

	
	
	документы о доходах физического лица (справка о заработной плате по форме 2 НДФЛ)
	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело


	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на работающих граждан.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	справка о размере стипендии
	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело


	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на студентов.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	справка из территориального органа Пенсионного фонда РФ о начисляемой пенсии
	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на пенсионеров.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	справка о доходах из Областных государственных казенных учреждений центров занятости населения Томской области 

	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело


	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на безработных граждан 


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	
	

	
	
	справка о размере получаемой пенсии военнослужащих
	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на пенсионеров.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	справка из МВД о получении пенсии проходившим службу в органах внутренних дел,
	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на пенсионеров.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	справка о доходах из Областных государственных казенных учреждений социальной поддержки населения по Томской области 

	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на получателей социальных выплат.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	6
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи
	Договор социального найма, ордер, копия финансового лицевого счета 


	1 экз. - копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется в случае, если гражданин проживает в жилом помещении муниципального жилищного фонда 
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	
	

	
	
	Правоустанавливающие документы              на объект недвижимости, право на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним


	1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело


	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется в случае, в случае если гражданин проживает в жилом помещении частного жилищного фонда 
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	
	

	7
	Трудовая книжка
	Трудовая книжка
	1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	8
	Документ, подтверждающий наличие права на внеочередное получение жилого помещения (в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации)
	медицинская справка о наличии тяжелой формы хронического заболевания, при которой невозможно совместное проживание граждан в одной квартире ,а также в отношении заболеваний, дающих право на дополнительную площадь (при наличии) 
	1 (один)  экземпляр, подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется в случае, если гражданин, имеет право на внеочередное предоставление жилого помещения
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 24.11.2010 

 № 1031н
	

	9
	Документ, подтверждающий факт установления опеки или попечительства (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство)
	Постановление администрации об установлении опеки или попечительства;


	1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется лицами, над которыми установлена опека
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	копия решения суда о лишении (ограничении) в родительских правах;


	1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется лицами, над которыми установлена опека (при наличии)
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	постановление мэра об установлении опеки (попечительства) или о направлении ребенка в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей ;


	1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется лицами, над которыми установлена опека (при наличии)
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	- справка о статусе ребенка – сироты;


	1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется лицами, над которыми установлена опека (при наличии)
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	
	
	-справка с места учебы детей-сирот об окончании учебного заведения либо о периоде обучения с указанием срока окончания
	1 (один)  экземпляр, копия
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется лицами, над которыми установлена опека (студенты)
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	10
	Документы о признании жилого помещения непригодным для проживания/ признании жилого дома аварийным и подлежащим сносу
	Решение уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным для проживания/признании жилого дома аварийным и подлежащим сносу 
	1 (один)  экземпляр, копия


	Предоставляется в случае, если гражданин проживает в жилом помещении, признанном непригодным для проживания
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	

	11
	Документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, Указом Президента РФ или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, Указом Президента РФ или законом Томской области
	Документы, подтверждающие факт принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, Указом Президента РФ или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, Указом Президента РФ или законом Томской области
	1 (один)  экземпляр, копия


	Предоставляется в случае принадлежности гражданина к иной, определенной федеральным законом, Указом Президента РФ или законом Томской области категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения в установленном порядке в соответствии с федеральным законом, Указом Президента РФ или законом Томской области
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	
	


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

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

	1
	Выписка о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости из единого государственного реестра прав (ЕГРП)
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	Администрация города Кедрового
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0003564


	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день.
Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней.

Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к личному делу заявителя 1 рабочий день.

Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	- 

	2
	Документы о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности граждан
	документы соответствующей организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество заявителей и членов их семьи, рожденных до 1 января 1998 года, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения
	1 (один)  экземпляр, копия

экземплярам, заверяет своей подписью.


	ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»
	
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день.
Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней.

Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к личному делу заявителя 1 рабочий день.

Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-

	3
	Документ, удостоверяющий регистрацию по месту жительства
	Справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета
	Администрация города Кедрового
	Администрация города Кедрового
	
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день.
Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней.

Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к личному делу заявителя 1 рабочий день.

Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся 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

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

	1
	Решение о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
	1. Подготавливается на бумажном  носителе.
2. Содержит наименование органа, которым  выдан документ - результат предоставления услуги, номер и дату, подписывается  мэром города Кедрового.

	Положительный
	нет
	нет
	- при личном обращении к специалисту отдела;

- при личном обращении в ОГКУ МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

- посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении;

- На Едином портале государственных услуг в виде электронного документа
	постоянно 
	1 месяц

	2
	Решение об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
	1. Подготавливается на бумажном  носителе.
2. Содержит наименование органа, которым  выдан документ - результат предоставления услуги, номер и дату, подписывается  мэром города Кедрового.

	Отрицательный
	нет
	нет
	- при личном обращении к специалисту отдела;

- при личном обращении в ОГКУ МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

- посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении;

- На Едином портале государственных услуг в виде электронного документа
	постоянно 
	1 месяц


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

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

	1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (при  личном обращении в МФЦ или в администрацию города Кедрового)

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.
3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	
	

	1.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	1.В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового или специалист ОГКУ ТО МФЦ делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	5 мин.
	Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
МФУ

	

	1.3
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию города Кедрового с заявлением, оформленным самостоятельно, секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 
В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	10 мин.
	Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
Компьютер
Документационное обеспечение:
Заявление о предоставлении услуги
	

	2.  Рассмотрение заявления и представленных документов в администрации города Кедрового

	2.1
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	1.Специалист ОГКУ ТО МФЦ передает пакет документов секретарю руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового при личном обращении в администрацию города Кедрового
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	
	

	2.2
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.
2. Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового регистрирует заявление, указанное в приложении 1, в журнале регистрации по дате получения заявлений.
	1 рабочий день
	Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
Компьютер

	

	2

2.3
	Прием документов специалистом отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового 
	1. Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового передает пакет документов, полученный лично,  по средствам почтовой связи, с использованием электронной почты или  от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ, мэру города Кедрового для визирования и расписания задания исполнителю.

2. Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового при получении документов проверяет пакет документов и решает отказать или предоставить услугу.

3. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	1 рабочий день
	Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового, специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	Технологическое обеспечение:
Принтер
Компьютер

	

	3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	3.1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	5 мин.
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	
	

	3.2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	20 мин.
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	

	3.3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	
	

	3.4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и формирует в дело
	15 мин.
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, принтер

МФУ


	

	4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в  предоставлении муниципальной услуги

	4.1
	Экспертиза пакета документов
	Проверка документов на соответствие установленным требованиям. Проводится специалистом органа власти
	3 рабочих дня
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4.2
	Письменный отказ заявителю
	Прошедший экспертизу пакет документов. Готовится специалистом органа власти.
	3 рабочих дней
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4.3
	Подготовка  и проведение комиссии по вопросам управления муниципальным жилищным фондом на территории муниципального образования «Город Кедровый»
	Проводится специалистом органа власти согласно плану-графику мероприятий. Решение принимается большинством голосов.
	20 рабочих дней
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	4.4
	Уведомление заявителя о принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
	 Готовится специалистом органа власти. Направляется почтой, электронной почтой. В случае приема документов через МФЦ, уведомление направляется специалистами МФЦ.
	3 рабочих дня
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	5. Прием-передача документов между ОМСУ и МФЦ

	5.1
	Передача документов-результатов от ОМСУ  в ОГКУ ТО  МФЦ
	1. Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового уведомляет специалиста ОГКУ ТО МФЦ о готовности результата предоставления услуги.

2. Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового передает документы-результаты предоставления услуги специалисту ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день
	Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	

	5.2
	Прием документов-результатов ОГКУ ТО МФЦ от ОМСУ
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от секретаря руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового
	1 рабочий день
	Секретарь руководителя отдела по социальной политике администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	

	6.  Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	6.1
	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	1.Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	3 рабочих дня
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	

	6.2
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1.Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 

В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.

В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	

	6.3
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	1.Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в администрацию города Кедрового,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении,

посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	2 мин.
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	

	6.4
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 
АИС МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	1.Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации.
	3 мин. 
	Специалист отдела по управлению муниципальной собственностью администрации города Кедрового, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	

	6.5
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	1.Специалист передает сведения о выданных результатах в администрацию города Кедрового, предоставляющему услугу.
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО  МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер
	


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 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

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

	1. Единый портал государственных услуг
	Нет
	1. Через экранную форму на Едином портале государственных услуг
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	1. Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг
2. Электронная почта заявителя
	Нет


ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к технологической схеме предоставления государственной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	      





          В Администрацию города Кедрового

от_____________________________________

________________________________________

________________________________________

проживающего по адресу:_________________

________________________________________

________________________________________










ЗАЯВЛЕНИЕ



о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях


Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основанию (ям):

1. Отсутствие жилого помещения по договору социального найма, на праве собственности;

2. Обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3. Проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4. Наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.

5.____________________________________________________________________________

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

«____»___________________20_____г.


______________________________


Дата подачи заявления






подпись

