                                                                                                                                                                                                                                                                                                ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"

	N п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Асиновского городского поселения

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7020800010003347191

	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 услуги
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения от 05.08.2011 № 204/11 «Об утверждении административного регламента предоставления первоочередной муниципальной услуги  «Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма» 

	6.
	Перечень "подуслуг"
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	1. Радиотелефонная связь (смс-опрос);

2. Радиотелефонная связь (телефонный опрос), мониторинг;

3. Терминальные устройства в МФЦ;

4. Единый портал государственных услуг;

Мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных  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 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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование "услуги"  -  Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

	10 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ
	10 календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ
	1)Поступление письменного обращения, неподписанного заявителем.

2)Поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.


	1)Обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством).

2)Заявитель не представил к письменному обращению документы необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

3)Предоставление совместно с письменным обращением документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


	Проведение перерегистрации граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (1 раз в год).

	Срок регистрации
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО". 
3. Почтовой связью,  по электронной почте в адрес муниципального образования «Асиновское городское поселение».
4. Посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.
2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 
3. Почтовой связью, по электронной почте. 
4. Посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).


Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"

	N 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

	Наименование "услуги"  -  Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

	1
	Физические лица (проживающие на территории Асиновского городского поселения, признанные в установленном порядке, нуждающимися в жилом помещении по договору социального найма в жилищном фонде муниципального образования «Асиновское городское поселение» и состоящие на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма)
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	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.


	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 

3. Постановление о назначении опеки
	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.

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

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

3. 
1.  Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем

для получения "подуслуги"

	N 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

	Наименование "услуги"  -  Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

	1
	Обращение


	Заявление о  предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Подлинник, 1 экз.
Действие:

 Проверка документа на соответствие утвержденной форме.
	Нет 
	Заполнено согласно форме, установленной Приложением 1 к технологической схеме
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт гражданина РФ


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом


	Нет 
	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.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям


	Принимается 1 документ из категории (предоставляется заявителем  (его представителем) предоставляется вместе с документом удостоверяющим личность
	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	Постановление о назначении опеки
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям
	
	3. 

1.  Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно
	
	


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
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование "услуги" - Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"

	N п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование "услуги" - Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

	1
	Справка 
	Подготавливается в форме документа на бумажном носителе.

Содержит следующую информацию:

Сведения о номере очереди на получение жилого помещения на условиях социального найма и даты постановки на очередь.
	Положительный
	Согласно форме утвержденной приложением 2 технологической схеме 
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2.  При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	1
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Подготавливается в форме документа на бумажном носителе.

Содержит следующую информацию:

Сведения об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Отрицательный 
	- 
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги




Раздел 7. "Технологические процессы

предоставления "подуслуги"

	N 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

	Наименование "услуги" - Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

	1.Прием и регистрация документов от заявителя (при  обращении в МФЦ или в администрацию)

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

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

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


	Специалист администрации, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

персональный компьютер, 

принтер.


	-



	2.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию, ОГКУ ТО МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации, ОГКУ ТО МФЦ   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, специалист

администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации 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 МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	
	Специалист администрации, МФЦ 


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1

	2. Прием и передача документов между МФЦ и Администрацией, прием документов специалистом Администрации

	1. 
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации  при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует поступившей документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в администрации.
	
	Специалист администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер


	-

	3.
	Прием документов специалистом Администрации 
	1. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы Главе городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист администрации, ответственный за прием документов
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3.Рассмотрение документов и предоставление муниципальной услуги

	1.
	Первичная проверка документов


	1. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и АР.

2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению и в порядке делопроизводства направляет ответ Главе поселения для подписания.

3. По результатам процедуры и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   
	1 рабочий день

	Специалист, ответственный за производство по заявлению
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	2.
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	1. Осуществляет проверку документов на соответствие установленным для предоставления муниципальной услуги требованиям. 

2. По результатам административной процедуры принимается решение об отказе (о предоставлении) муниципальной услуги.
	2 рабочий день
	Специалист, ответственный за производство по заявлению
	Технологическое обеспечение:

Компьютер


	-

	3.
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает документ о результате услуги   (об отказе в оказании услуги).


	1 рабочий день 
	Специалист, ответственный за производство по заявлению
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	Приложение 2

	4.Прием-передача документов между Администрацией и МФЦ

	1.
	Передача пакета документов от органа в ОГКУ ТО МФЦ

	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает сопроводительное письмо  с приложением документа являющегося  результатом предоставления  услуги  
	1 рабочий день 


	Специалист Администрации
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.
	Прием пакета документов ОГКУ ТО МФЦ от органа
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ  проверяет сопроводительное письмо Администрации на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме
	
	Курьер ОГКУ ТО МФЦ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ

	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	5) Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	1.


	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочих дня
	Специалист Администрации


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 

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


	5 мин.
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3.
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию города Асино,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	5 мин.  
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

АИС ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС ОГКУ ТО МФЦ или журнале регистрации.
	5мин.
	Специалист Администрации , 

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-


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

	Наименование "услуги" - Предоставление информации об очередности предоставления  жилых помещений на условиях социального найма.

	  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	- 
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение




Приложение 1

В Администрацию Асиновского городского поселения

От ____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

Проживающего (ей) по адресу:____________________

______________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

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

          Прошу предоставить мне информацию о том, состою ли я на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях на условиях социального найма, если да, то с какого времени и каков номер очереди.

_____   ___________  20____г.                                          ______________

       дата подачи заявления                                                                            подпись

Приложение 2

С П Р А В К А

Дана,________________,  в том, что он (она)  на учете граждан, нуждающихся

                  Ф.И.О.

 в получении жилья, в Администрации Асиновского городского поселения состоит (не состоит), № ______, с ______    

                                                                           дата

Начальник отдела управления

муниципальным имуществом и землями

С П Р А В К А

Дана,________________,  в том, что он (она)  на учете граждан, нуждающихся                                                                          

в том, что он (она) состоит  на льготной  очереди на  получение жилья в Администрации Асиновского городского поселения, по категории дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, №____, с ______

                                                                дата

Начальник отдела управления

муниципальным имуществом и землями
