Технологическая схема предоставления 
муниципальной услуги

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Артемовского городского округа 

	2.
	Номер услуги в федеральном

реестре
	6600000010000219571

	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 Артемовского городского округа от 11.01.2022 12-ПА

	6.
	Перечень «подуслуг»

	Нет

	7.
	Способы оценки качества пре-

доставления услуги

	Телефонная связь (телефонный опрос), единый портал государственных услуг, официальный сайт Артемовского городского округа, личное обращение


Раздел 2. Общие сведения об услуге
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1.
	Срок предоставления, в том числе, через МФЦ

	1.1.
	При подаче заявления по месту жительства 
	Срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней с даты регистрации письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги 
в Управлении, территориальном управлении. 

При обращении заявителя через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов в Управление, территориальное управление. 

	1.2.
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

– заявление не соответствует установленной форме и (или) не заполнены или заполнены не все поля заявления, указанного в подпункте 1 пункта 17 Административного регламента;

- с заявлением обратилось лицо, не уполномоченное в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя;

– отсутствие сведений и документов, указанных в пункте 17 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 – информация в представленных документах не доступна для прочтения;

– документы имеют приписки, подчистки, зачеркнутые слова и иные исправления;

– в документах имеются серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

– в случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал дополнительно применяется такое основание для отказа в приеме заявления и документов, как несоответствие файлов, содержащих электронные копии документов, указанных в пункте 17 Административного регламента, требованиям к таким файлам, указанным в пункте 22 Административного регламента.

Дополнительными основаниями для отказа в приеме (регистрации) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении обращения через Единый портал являются:  

1) некорректное заполнение обязательных полей в заявлении, формируемом с использованием специальной интерактивной формы на Едином портале (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным настоящим Административным регламентом);

2) представление некачественных электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и (или) распознать реквизиты документа.

	1.4.
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  (при письменном обращении) являются:

1) заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 17  настоящего Административного регламента;

2) в представленных заявителем документах выявлены сведения, не соответствующие действительности;

3) заявитель не относится к категории граждан, определенной пунктом 2 настоящего Административного регламента;

4) отсутствие заявителя в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, утвержденных по состоянию на 01 апреля текущего года. 

	1.5.
	Основания приостановления предоставления услуги
	Нет

	1.6.
	Срок приостановления предоставления услуги
	-

	2.
	Плата за предоставление услуги

	2.1.
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Нет

	2.2.
	Способ обращения за получением муниципальной услуги

	Обращение в орган, предоставляющий услугу;

Обращение в МФЦ;

Единый портал государственных услуг;

Почтовая связь

	2.3.
	Способ получения результата муниципальной услуги

	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу;

3. На Едином портале государственных услуг в виде электронного документа;

4. Почтовая связь.



Раздел 3. Сведения о заявителях услуги
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1.
	Категории лиц, имеющих право

на получение услуги
	Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Артемовского городского округа Свердловской области

	2.
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории 

на получение услуги
	Документ, удостоверяющий личность заявителя – подлинник, представляемый для обозрения 
и подлежащий возврату заявителю

	3.
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	-

	4.
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Да

	5.
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Лицо, уполномоченное заявителем.

	6.
	Наименование документа, подтверждающего право подачи

заявления от имени заявителя
	Нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, приравненная к нотариально удостоверенной.

Решение суда о признании гражданина недееспособным. 

Решение об установлении опеки, выданное органом опеки и попечительства.

	7.
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя
	Доверенность оформленная в соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации (простая или нотариальная форма)


Раздел 4. Документы, необходимые для получения услуги
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1.
	Категория документа
	Документы, необходимые для предоставления услуги, подлежащие представлению заявителем

	1.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель

для получения услуги
	1) заявление по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае, если с заявлением обратился представитель физического лица;

4) согласие на обработку персональных данных, оформленное в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года                    № 152-ФЗ «О персональных данных» по форме согласно Приложению № 2                              к Административному регламенту (в отношении каждого гражданина, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги).

	1.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1) заявление 1/1 – подлинник, формирование в дело;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя - 1/0 подлинник, снятие копии, формирование в дело;

4) согласие на обработку персональных данных – 1/1 подлинник, в дело.

	1.3
	Установленные требования к документу
	соответствовать требованиям установленным законодательством РФ, Административным регламентом

	1.4
	Форма (шаблон) документа
	Заявление (Приложение № 1)

Согласие на обработку персональных данных (Приложение № 2)

	1.5
	Образец документа/заполнения документа
	-

	2.
	Категория документа
	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций - отсутствуют


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1. 
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	-

	2. 
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)

	При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное взаимодействие не предусмотрено


Раздел 6. Результат услуги
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1.
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом услуги

	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о предоставлении муниципальной услуги:

- информирование заявителя о номере очереди в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, утвержденных по состоянию на 01 апреля текущего года (при устном обращении);

- письмо Администрации с указанием даты принятия на учет и номера очереди заявителя в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, утвержденных по состоянию на 01 апреля текущего года (при письменном обращении);

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- информирование заявителя об отсутствии его в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, утвержденных по состоянию на 01 апреля текущего года (при устном обращении);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма Администрации (при письменном  обращении).

	2.
	Требования к документу/документам, являющемуся(ихся) результатом услуги
	Документ (документы), являющейся (являющиеся) результатом услуги, оформляется (оформляются) в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами (в том числе муниципальными правовыми актами)

	3.
	Характеристика результата услуги (положительный/отрицательный)
	Положительный или отрицательный

	4.
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги

	-

	5.
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги

	-

	6.
	Способы получения результата услуги

	В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

в МФЦ;

на Едином портале государственных услуг в виде электронного документа;

Почтовая связь.

	7.
	Срок и порядок хранения невостребованных заявителем результатов услуги
	Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги хранятся в МФЦ в течение    3-х (трех) месяцев. По истечении указанного срока документы передаются по ведомости приема-передачи в Администрацию


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1.
	Наименование административной процедуры
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	1.1.
	Наименование процедуры процесса
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	1.2.
	Особенности исполнения процедуры процесса
	При приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Управления, специалист территориального управления или работник МФЦ выполняет следующие административные действия:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя (представителя заявителя), проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

2) в случае если представлены подлинники документов, снимает копии и заверяет их. Подлинники документов возвращает заявителю (за исключением документов, представление которых предусмотрено только в подлинниках);

3) устанавливает факт наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотренных пунктом 17 Административного регламента, из числа указанных в заявлении и приложенных к нему, а также проверяет заявление и прилагаемые документы на их соответствие требованиям, установленным пунктом 19 Административного регламента, кроме того, на соответствие изложенных в них сведений документу, удостоверяющему личность заявителя, и иным представленным документам;

4) при отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления;

5) информирует заявителя устно о сроках и способах получения результата предоставления муниципальной услуги.

	1.3.
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Срок административной процедуры - 1 рабочий день


	1.4.
	Исполнитель процедуры процесса
	Специалист Управления, специалист территориального управления, работник МФЦ 

	1.5.
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Документационное и технологическое обеспечение

	1.6.
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса


	-

	2.
	Наименование административной процедуры
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги)

	2.1
	Наименование процедуры процесса
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги)

	2.2. 
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Специалист Управления, специалист территориального управления после получения зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет следующее административное действие:

-осуществляет сверку сведений о заявителе, указанных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, со списком граждан, нуждающихся в жилых помещениях, утвержденных по состоянию на 01 апреля текущего года.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 31 Административного регламента, специалист Управления, специалист территориального управления готовит проект письма Администрации с указанием времени принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и номера его очереди в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях, утвержденных по состоянию на 01 апреля текущего года и направляет его для подписания главе Артемовского городского округа. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 31 Административного регламента, специалист Управления, специалист территориального управления готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в виде письма Администрации и направляет его для подписания главе Артемовского городского округа

	2.3.
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги) осуществляется в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги (при письменном обращении)

	2.4.
	Исполнитель процедуры процесса
	Специалист Управления, специалист территориального управления 

	2.5.
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Документационное и технологическое обеспечение

	2.6.
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса
	-

	3.
	Наименование административной процедуры
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги

	3.1.
	Наименование процедуры процесса
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги

	3.2.
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Специалист Управления, специалист территориального управления направляет заявителю (представителю заявителя) результат предоставления муниципальной услуги одним из способов:

1) при личном обращении в Управление, территориальное управление;

2) при личном обращении в МФЦ;

3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, если иной способ получения результата не указан в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

4) через личный кабинет на Едином портале (при реализации технической возможности)

	3.3.
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	При направлении заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, специалист Управления  направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключенном между МФЦ и Администрацией, но не позднее срока, указанного в пункте 13 Административного регламента

	3.4.
	Исполнитель процедуры процесса
	Специалист Управления, специалист территориального управления, работник МФЦ 

	3.5.
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Документационное и технологическое обеспечение

	3.6.
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса
	-


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1.
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на стендах, в местах предоставления муниципальных услуг, на официальных сайтах Артемовского городского округа (http://artemovsky66.ru), МФЦ (http://mfc66.ru/), на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

	2.
	Способ записи на прием в орган,  МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	-

	3.
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой – либо иной форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

	4.
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении

услуги и иных документов,

необходимых для предоставления услуги
	Управление, территориальное управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

	5.
	Способ оплаты государственной

пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством

Российской Федерации
	-

	6.
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	В разделе «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг

	7.
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа 
	по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - через официальный сайт Артемовского городского округа, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), при личном приеме заявителя.


Приложение № 1

к Технологической схеме 

   В Администрацию

 Артемовского городского округа

                                     от  _________________________________

                                                                              (Ф.И.О.)

                                       ____________________________________

                                                                                        проживающего по адресу:

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________
                                                                                        (адрес регистрации)

____________________________________

                                                                                     (контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма – о времени принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях и о номере очереди в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях по Артемовскому городскому округу.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя на ___ л.;

2) согласие на обработку персональных данных на ____ л.

3) _______________________________________________________________

_________________________________________                        _________________________
                      (подпись заявителя)                                                        (расшифровка подписи)

«__» __________________ 20____ года       
(дата)                                                           
Приложение № 2

к Технологической схеме 

      

В Администрацию Артемовского городского округа

от ________________________________________




(Ф.И.О.)

                           



 ___________________________________________

                                               


проживающего по адресу:






____________________________________________







____________________________________________






               (адрес регистрации)

Согласие на обработку персональных данных
1. Настоящим   подтверждаю  свое  согласие  на  обработку Администрацией Артемовского городского округа  своих персональных данных,  в   том  числе  в  автоматизированном  режиме,  в  целях предоставления мне муниципальной услуги:  «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма». 

2. Перечень персональных данных, на обработку которых дается   согласие: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, СНИЛС, адрес, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, семейное, социальное положение, состав семьи.

3. Подтверждаю   свое  согласие  на  осуществление следующих действий с персональными   данными:   сбор, запись,   систематизацию,   накопление,  хранение, уточнение  (обновление, изменение), извлечение,  использование, передачу (распространение, предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  персональных данных,  а  также  иных  действий,  необходимых  для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

4. Настоящее   согласие   действует  до  наступления  срока  ликвидации обращения  заявителя   в  соответствии  с  действующими  нормами хранения дел. Заявитель может отозвать настоящее согласие путем направления письменного уведомления не ранее  окончания срока получения муниципальной услуги.  Заявитель  соглашается  на  то,  что  в  течение  указанного срока Администрация Артемовского городского округа  не обязана прекращать  обработку  персональных данных и уничтожать персональные данные заявителя.  Отзыв  не  будет  иметь  обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва.

5. В   подтверждение   вышеизложенного    нижеподписавшийся   заявитель подтверждает  свое  согласие  на  обработку  своих  персональных  данных  в соответствии  с  положениями  Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

_________________ (____________________________)   «____»______________ 20____ года

          (подпись)                 (расшифровка подписи) 


(дата)

� Перечень может быть уточнен и дополнен муниципальным образованием


� Перечень может быть уточнен и дополнен муниципальным образованием


� Перечень может быть уточнен и дополнен муниципальным образованием


� Перечень может быть уточнен и дополнен муниципальным образованием


� Перечень может быть уточнен и дополнен муниципальным образованием


� Перечень может быть уточнен и дополнен муниципальным образованием


� Указывается при наличии


� Указывается при наличии


� Перечень может быть уточнен и дополнен муниципальным образованием


� Описание технологических процессов может быть уточнено и дополнено муниципальным образованием


� Способы получения информации, подачи жалоб могут быть уточнены и дополнены муниципальным образованием





