Приложение

к Методическим рекомендациям
ФОРМА ТИПОВОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

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

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация ______________Орловской области


	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	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 _______________Орловской области от _______ 201_ года № ____ «Об утверждении административного регламента по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	нет


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Сроки 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

	1. Наименование «подуслуги» 1

	не более 25 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации
	не более 25 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации
	1) в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;
2) документы исполнены карандашом
	1) Содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию
2) заявитель не состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях
	нет
	-
	нет
	-
	-
	1) личное обращение 
2) личное обращение в МФЦ

3) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных  услуг
	1) в администрации ___________района на бумажном носителе

2) в МФЦ на бумажном носителе

	n. Наименование «подуслуги» n

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

	1. Наименование «подуслуги» 1

	
	Граждане РФ, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	1) Письменное заявление по форме
2) Копия паспорта в одном экземпляре с одновременным предоставлением оригинала  
	
	наличие
	Законный представитель заявителя
	Нотариально оформленная доверенность
	Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в письменной форме: -на бумажном носителе лично в администрацию или почтовым отправлением в адрес администрации; 
-через  БУОО «МФЦ»; 

-в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг

	
	
	
	
	
	
	
	

	n. Наименование «подуслуги» n

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1

	
	Письменное заявление по форме
	Паспорт гражданина РФ
	Копия в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала
	нет
	
	Форма заявления прилогаетмя
	прилагается

	
	
	
	
	
	
	
	

	n. Наименование «подуслуги» n

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


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
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	n. Наименование «подуслуги» n

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. «Результат подуслуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся(ихся) 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»
	Способы хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1

	1
	Уведомление об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Уведомление оформляется по форме на официальном бланке администрации _______, подписывается главой района, ставится печать
	положительный
	Образец уведомления прилагается
	прилагается
	1. Вручается лично
	3 месяца
	3 месяца

	
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Уведомление оформляется по форме на официальном бланке администрации________, подписывается главой района, ставится печать
	Отрицательный
	Образец уведомления об отказе прилагается
	прилагается
	1. Вручается лично
	3 месяца
	3 месяца

	n. Наименование «подуслуги» n

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1

	1. Наименование административной процедуры 1

	1
	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами, указанными
	25 рабочих дней
	МФЦ, администрация
	-
	Прилогается приложение

	
	
	регистрация поступившего заявления и документов в электронной базе данных
	В день поступления
	МФЦ, администрация
	-
	Прилогается приложение

	
	
	оформляет и выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов при личном обращении
	- В день поступления
	МФЦ, администрация
	-
	Прилогается приложение

	
	
	направление заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе
	25 рабочих дней
	МФЦ, администрация
	-
	Прилогается приложение


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, предоставляющем 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

	1. Наименование «подуслуги» 1

	
	
	
	
	
	
	

	n. Наименование «подуслуги» n

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма

 В администрацию ______________Орловской области 
 ________________________________

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: ________________________

                                                                                                               (адрес места жительства)



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

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Паспорт серии _________________ N _____________________ выдан ________________________________________________________________________________________, дата выдачи _____________.
Состав семьи: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

	
	
	
	
	
	

	
	N
п.
	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства по 
отношению к заявителю
	Дата рождения
	


	
	
	
	
	
	

	
	1
	2
	3
	4
	

	
	1
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	



Адрес места жительства (с указанием индекса): ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

Приложения: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

(документы по желанию)


Дата ___________________________________ Подпись заявителя 

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма

Расписка о приеме заявления

Заявление гр. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ принял:


	
	
	

	Регистрационный номер 
заявления
	Дата 
представления
	Подпись специалиста, 
принявшего заявление
(расшифровка подписи)

	
	
	


Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма


ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ
об очередности предоставления жилых помещений
на условиях социального найма

	
	
	
	
	

	
	Реквизиты
бланка администрации

Залегощенского района

	
	__________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
__________________________________________
(почтовый адрес)
__________________________________________

	



УВЕДОМЛЕНИЕ 
об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма


Сообщаем Вам, что Вы были приняты на учет нуждающихся в жилых помещениях в администрации ____________  на основании _______________ администрации _________________ от _____________________ N ________________________________________________________________________


Глава администрации: _____________________________________ __________________________________
(подпись) (инициалы, фамилия)
______________________________ 
Примечание: * - в случае прохождения перерегистрации указывается дата прохождения заявителем перерегистрации и учетный номер заявителя в очереди.

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информации об очередности
предоставления жилых помещений
на условиях социального найма


ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма


	
	
	
	
	

	
	Реквизиты
бланка администрации

Залегощенского района

	
	__________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
__________________________________________
(почтовый адрес)
__________________________________________

	



УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма


Настоящим уведомляем, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в связи с: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причина отказа)

Глава администрации: _____________________________________ __________________________________
(подпись) (инициалы, фамилия)

