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[bookmark: _GoBack] ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА №34

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилого помещения
муниципального жилищного фонда по договору найма 
в специализированном жилищном фонде  
Полевского городского округа»

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

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	ОМС Администрация Полевского городского округа (Администрация ПГО)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000645552

	3.
	Полное наименование услуги
	«Предоставление жилого помещения
муниципального жилищного фонда по договору найма
в специализированном жилищном фонде
Полевского городского округа»

	4.
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление жилого помещения
муниципального жилищного фонда по договору найма
в специализированном жилищном фонде
Полевского городского округа»

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения
муниципального жилищного фонда по договору найма
в специализированном жилищном фонде
Полевского городского округа» утвержден постановлением Администрации ПГО от 11.01.2018   № 9-ПА (в редакции  от 18.06.2020 № 313-ПА, от 13.07.2020 № 402-ПА, от 22.09.2020 № 619-ПА)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	 Подуслуга № 1:  Предоставление служебного жилого помещения муниципального  жилищного фонда;
Подуслуга № 2: Предоставление жилого помещения маневренного фонда муниципального жилищного фонда.

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос), телефонный опрос)

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Региональный портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	Анкетирование
	Другие способы




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 (государст
венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы
(государст
венной пошлины)
	КБК для взимания платы
(государст
венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование  подуслуги  № 1 «Предоставление служебного жилого помещения муниципального  жилищного фонда»

	не позднее чем 30 рабочих дней со дня передачи МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления  услуги в орган местного самоуправления

	
	1) представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
2)представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов ;
3)отсутствие в письменном заявлении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес
	1) непредставление или предоставление неполного пакета документов предусмотренных регламентом;
2)представление документов, не подтверждающих право гражданина на предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда ПГО
	нет
	-

	нет
	-
	-
	1. Лично или через представителя в Администрацию ПГО
2. Лично или через представителя в МФЦ;
3. Лично на официальный сайт Администрации ПГО (http://polevsk.midural.ru);
4. В электронном виде через портал ЕПГУ
5.Лично или через представителя в Администрацию ПГО через почтовую связь.
	1. Лично или через представителя в Администрацию ПГО на бумажном носителе;
2. Лично через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрацию ПГО.
3. В электронном виде через портал ЕПГУ

	

	не позднее чем 30 рабочих дней со дня передачи МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления  услуги в орган местного самоуправления

	
	1) представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
2)представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов ;
3)отсутствие в письменном заявлении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес
	1) непредставление или предоставление неполного пакета документов предусмотренных регламентом;
2)представление документов, не подтверждающих право гражданина на предоставление жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда ПГО
	нет
	-

	нет
	-
	-
	1. Лично или через представителя в Администрацию ПГО
2. Лично или через представителя в МФЦ;
3. Лично на официальный сайт Администрации ПГО (http://polevsk.midural.ru);
4. В электронном виде через портал ЕПГУ
5.Лично или через представителя в Администрацию ПГО через почтовую связь.
	1. Лично или через представителя в Администрацию ПГО на бумажном носителе;
2. Лично через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрацию ПГО.
3. В электронном виде через портал ЕПГУ

	



Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ пп
	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
	Установления требования к документу,
подтверждающему
 право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование  подуслуги  № 1 «Предоставление служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда»

	1.
	граждане РФ постоянно проживающие на территории Полевского городского округа (работники органов местного самоуправления ПГО, педагогические работники образовательных учреждений ПГО, работники муниципальных учреждений ПГО)
	1) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт)
2) документ, подтверждающий право гражданина на предоставление жилого помещения (приказ о приеме на работу, ходатайство руководителя  о предоставлении  жилого помещения)
	нет
	да
	Представитель заявителя, имеющий нотариально заверенную  доверенность, либо доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной
	Паспорт
Доверенность
	Нотариальная доверенность,  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации

	              2.    Наименование  подуслуги № 2  «Предоставление жилого помещения маневренного фонда муниципального  жилищного фонда».

	2.
	граждане РФ постоянно проживающие на территории Полевского городского округа
	 1) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт)

2) документ, подтверждающий право гражданина на предоставление жилого помещения
	нет
	да
	Представитель заявителя, имеющий нотариально заверенную  доверенность, либо доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной
	Паспорт
Доверенность
	Нотариальная доверенность,  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации

	



Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ пп
	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 «Предоставление служебного жилого помещения муниципального  жилищного фонда»

	1
	Обращение
	Заявление
(в свободной форме)
	1 /0             Формирование в дело
	нет
	 В заявлении указывается  фамилия, имя, отчество (полностью), место проживания;  телефон, паспортные данные.
2) обоснование для предоставления служебного жилого помещения;
3) дата заполнения заявления;
5) подпись заявителя;
4)перечень прилагаемых документов.


	-
	Приложение № 1

	2
	документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи
	паспорт, свидетельство о рождении,
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Копия паспорта заверяется специалистом при наличии оригинала.
	-
	-

	3
	документы, подтверждающие родственные семейные   отношения
	Свидетельство о рождении, свидетельство о браке
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующие документы. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	-
	-

	4
	справка с места жительства, с указанием общей площади жилого помещения и степени родства
	-
	1 /0             Формирование в дело              	нет
	Предоставляется обязательно может быть запрошена специалистами отдела
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке
	-
	-

	5
	ходатайство руководителя предприятия, учреждения, организации о предоставлении служебного жилого помещения заявителю
	-
	1 /0             Формирование в дело              	нет
	Предоставляется обязательно

	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке
	-
	-

	6
	копия приказа (распоряжения) о назначении заявителя на должность
	-
	1 /0             Формирование в дело              	нет
	Предоставляется обязательно
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке
	-
	-

	7
	 документ на занимаемое заявителем жилое помещение
	Свидетельство о гос. Регистрации права, договор найма, договор купли-продажи
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующие документы. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	-
	-

	8
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о регистрации права собственности на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и совместно проживающих членов семьи.
	-
	1 /0             Формирование в дело              	нет
	При наличии, может быть получен без участия заявителя в ходе межведомственного взаимодействия
	-
	-
	-

	9
	выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий
	-
	 1 /0             Формирование в дело              	нет
	При наличии, может быть получен без участия заявителя в ходе межведомственного взаимодействия
	-
	-
	-

	              2.    Наименование  подуслуги № 2  «Предоставление жилого помещения маневренного фонда муниципального  жилищного фонда».

	1
	Обращение
	Заявление
(в свободной форме)
	1 /0             Формирование в дело
	нет
	 В заявлении указывается  фамилия, имя, отчество (полностью), место проживания;  телефон, паспортные данные.
2) обоснования для предоставления жилого помещения маневренного фонда;
3) место и дату постановки на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий;
4) дата заполнения заявления;
5) подпись заявителя;
6) перечень прилагаемых документов.

	
	Приложение № 2

	2
	документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи
	паспорт, свидетельство о рождении
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Копия паспорта заверяется специалистом при наличии оригинала.
	-
	-

	3
	документы, подтверждающие родственные, семейные отношения
	Свидетельство о рождении, свидетельство о браке, о расторжении брака
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующие документы. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	-
	-

	4
	справка с места жительства, с указанием общей площади жилого помещения и степени родства
	-
	1 /0             Формирование в дело              	нет
	Предоставляется обязательно может быть запрошена специалистами отдела
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке
	-
	-

	5
	Документ на занимаемое жилое помещение
	Свидетельство о гос. Регистрации права, договор найма, договор купли-продажи
	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующие документы. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	-
	-

	6
	решение суда, в соответствии с которым взыскание обращено на жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа
	-
	1/1 формирование в дело
	Предоставляется обязательно при наличии
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке
	-
	-

	7
	заключение (справку) пожарной службы о пожаре
	-
	1/1 формирование в дело
	Предоставляется обязательно при наличии
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке
	-
	-

	8
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о регистрации права собственности на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и совместно проживающих членов семьи.
	-
	1/0 формирование в дело

	При наличии, может быть получен без участия заявителя в ходе межведомственного взаимодействия
	-
	-
	-

	9
	выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий
	-
	1/1 формирование в дело
	При наличии, может быть получен без участия заявителя в ходе межведомственного взаимодействия
	-
	-
	-

	


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия 
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (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 «Предоставление служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда»

	-
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	Сведения о регистрации права собственности на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и совместно проживающих членов семьи.
	Отдел,
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0003564
	5-10 дней
	Заполняются в электронном виде на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации  кадастра и картографии
	-

	-
	Справка медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности
	О наличии инвалидности
	Отдел Администрации
	Пенсионный фонд РФ
	
	5-10 дней
	Заполняются в электронном виде на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации  кадастра и картографии либо посредством СИР
	-

	           2.    Наименование  подуслуги № 2  «Предоставление жилого помещения маневренного фонда муниципального специализированного жилищного фонда». «Жилище».

	-
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
	Сведения о регистрации права собственности на жилые помещения, находящиеся в собственности заявителя и совместно проживающих членов семьи.
	Отдел
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	SID0003564
	5-10 дней
	Заполняются в электронном виде на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации  кадастра и картографии
	-

	-
	Справка медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности
	О наличии инвалидности
	Отдел Администрации
	Пенсионный фонд РФ
	
	5-10 дней
	Заполняются в электронном виде на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации  кадастра и картографии либо посредством СИР
	-

	



Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№ пп
	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»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование  подуслуги  № 1 «Предоставление служебного жилого помещения муниципального  жилищного фонда»

	1
	 постановление Главы Полевского городского округа:
О предоставлении служебного жилого помещения муниципального  жилищного фонда.
	Подписывается Главой Полевского городского округа



	положительный
	-
	Приложения № 3

















	1. Лично в Администрации ПГО на бумажном носителе;
2. Лично через почтовое отправление на бумажном носителе;
3. Лично  через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрации ПГО на бумажном носителе;
	Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации ПГО
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	2
	Уведомление в письменном виде об отказе в предоставлении служебного жилого помещения
	Подписывается Главой Полевского городского округа

	отрицательный
	-
	Приложение № 4
	1. Лично в Администрации ПГО на бумажном носителе;
2. Лично через почтовое отправление на бумажном носителе;
3. Лично через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрации ПГО
	Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации ПГО
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	           2.    Наименование  подуслуги № 2  «Предоставление жилого помещения маневренного фонда муниципального жилищного фонда».

	1
	 постановление Главы Полевского городского округа:
О предоставлении жилого помещения  маневренного фонда
	Подписывается Главой Полевского городского округа



	положительный
	-
	Приложения № 5

















	1. Лично в Администрации ПГО на бумажном носителе;
2. Лично через почтовое отправление на бумажном носителе;
3. Лично  через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрации ПГО на бумажном носителе;
	Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации ПГО
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	2
	Уведомление в письменном виде об отказе в предоставлении  жилого помещения маневренного фонда
	Подписывается Главой Полевского городского округа

	отрицательный
	-
	Приложение № 6
	1. Лично в Администрации ПГО на бумажном носителе;
2. Лично через почтовое отправление на бумажном носителе;
3. Лично через МФЦ на бумажном носителе, полученный из Администрации ПГО
	Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации ПГО
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	



Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги» (БЛОК - схема приложение № 8)
	№ пп
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедура (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 «Предоставление служебного жилого помещения муниципального  жилищного фонда»

	1) Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	 Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Специалист  отдела
1) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя
2)проверяет представленные документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в приеме заявления и документов;
3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов;
4) После проверки заявления и предоставленных документов, в случае отсутствия обстоятельств, препятствующих принятию заявления, осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист отказывает в приеме документов
	Не более 15 минут
	1специалисты жилищного отдела (кабинет № 14),

	Телефон (834350 54507, 54508,факс 53219);

Официальный сайт Администрации ПГО (http://polevsk.midural.ru);


Информационные папки в местах предоставления услуги

доступ к информационным  и справочно- правовым системам

Информацию заявитель может получить в МФЦ;

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/)

Доступ к порталу ЕПГУ
	Приложения № 1,

	
	
	Специалист МФЦ:
1) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя
2) проверяет представленные документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в приеме заявления и документов;
3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов;
4) Специалист отправляет сканобразы документов заявителя в орган местного самоуправления, затем документы в течении 5 дней доставляются в орган местного самоуправления.
 В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист отказывает в приеме документов
	Не более 15 минут
	специалист МФЦ.
	
	

	2) Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему  документов

	2
	 Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему  документов

	Специалист отдела,
1)проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям действующего законодательства и пункта, 13 настоящего Административного регламента;
2)направляет межведомственные запросы необходимые для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия;
3)проверяет наличие оснований для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда
	 время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в день поступления в среднем 10 минут

	 Специалисты жилищного отдела
	Компьютер,
Сканер,
копир;
принтер

	
-

	3) Подготовка и направление межведомственных запросов

	3
	 Подготовка и направление межведомственных запросов

	1) основанием для начала административной процедуры является поступившее в  отдел или в МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы;

	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет  в среднем 30 минут.

	 Специалисты отдела или МФЦ
	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер,
доступ к сети интернет
	-

	4) Принятие решения о предоставлении (отказе) в предоставлении служебного  жилого помещения

	4
	 Принятие решения о предоставлении (отказе) в предоставлении служебного  жилого помещения
	Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении (отказе) в предоставлении служебного  жилого помещения» является направление документов в комиссию.

	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в среднем 12 дней, включая время на направление в адрес заявителя письменного уведомления.
7 дней на подготовку постановления.
	После  принятия комиссией решения о предоставлении  служебного  жилого помещения специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления Главы  ПГО о предоставлении служебного жилого помещения
 При наличии оснований для отказа в предоставлении жилого помещения, комиссия принимает решение об отказе.
Специалист отдела готовит письменный  отказ в предоставлении служебного  жилого помещения
	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер.
	

	5) Извещение заявителя

	5
	Извещение заявителя.
	Основанием для начала административной процедуры «Извещение заявителя» является подписание Постановления, либо письменного извещения Главой Полевского городского округа.
	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в  среднем 3 дня с момента принятия решения
	В течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления Главы  ПГО «О предоставлении служебного  жилого помещения» либо отказа в предоставлении жилого помещения, заявителю выдается на руки на личном приеме или направляется почтой.

	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер.
	

	6) Заключение договора найма служебного жилого помещения

	6
	Заключение договора найма служебного жилого помещения
	Основанием для начала административной процедуры «Заключение договора найма служебного жилого помещения» является обращение заявителя в ОМС УМИ ПГО.
	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в  среднем 3 дня с момента обращения заявителя
	специалист ОМС Управление муниципальным имуществом ПГО на личном приеме знакомит заявителя с проектом договора. После ознакомления заявитель в присутствии специалиста ОМС Управление муниципальным имуществом ПГО подписывает договор. Первый экземпляр договора выдается гражданину, второй экземпляр и документы хранятся в ОМС Управление муниципальным имуществом ПГО
	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер.
	

	                         2.    Наименование  подуслуги № 2  «Предоставление жилого помещения маневренного фонда муниципального  жилищного фонда».подпрограммы «Жилище».

	1) Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	 Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	1) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя
2)проверяет представленные документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в приеме заявления и документов;
3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов;
4) После проверки заявления и предоставленных документов, в случае отсутствия обстоятельств, препятствующих принятию заявления, осуществляется регистрация заявления в книге регистрации заявлений.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист отказывает в приеме документов
	Не более 15 минут
	1специалисты жилищного отдела (кабинет № 14),

	Телефон (834350 54507, 54508,факс 53219);

Официальный сайт Администрации ПГО (http://polevsk.midural.ru);

Информационные папки в местах предоставления услуги

доступ к информационным  и справочно- правовым системам

Информацию заявитель может получить в МФЦ;

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/)

Доступ к порталу ЕПГУ
	Приложения №  2

	
	
	1) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя
2) проверяет представленные документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в приеме заявления и документов;
3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов;
4) Специалист отправляет сканобразы документов заявителя в орган местного самоуправления, затем документы в течении 5 дней доставляются в орган местного самоуправления.
 В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист отказывает в приеме документов
	Не более 15 минут
	специалист МФЦ.
	
	

	2) Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему  документов

	2
	 Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему  документов

	Специалист отдела, 1)проводит проверку заявления и прилагаемых к нему документов на соответствие требованиям действующего законодательства и пункта, 13 настоящего Административного регламента;
2)направляет межведомственные запросы необходимые для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия;
3)проверяет наличие оснований для предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда
	 время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в день поступления в среднем 10 минут

	 специалист жилищного отдела
	Компьютер,
Сканер,
копир;
принтер.

	
-

	3) Подготовка и направление межведомственных запросов

	3
	 Подготовка и направление межведомственных запросов

	1) основанием для начала административной процедуры является поступившее в  отдел или в МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы;

	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет  в среднем 30 минут.

	 Специалисты отдела или МФЦ
	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер.
	-

	4) Принятие решения о предоставлении (отказе) в предоставлении  жилого помещения маневренного фонда

	4
	 Принятие решения о предоставлении (отказе) в предоставлении жилого помещения маневренного фонда
	Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении (отказе) в предоставлении   жилого помещения маневренного фонда» является направление в документов  комиссию
	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в среднем 12 дней, включая время на направление в адрес заявителя письменного уведомления.
7 дней на подготовку постановления.
	После  принятия комиссией решения о предоставлении    жилого помещения маневренного фонда специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления Главы  ПГО о предоставлении жилого помещения маневренного фонда
 При наличии оснований для отказа в предоставлении жилого помещения, комиссия принимает решение об отказе.
Специалист отдела готовит письменный  отказ в предоставлении  жилого помещения маневренного фонда
	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер.
	

	 5) Извещение заявителя

	5
	Извещение заявителя.
	Основанием для начала административной процедуры «Извещение заявителя» является подписание Постановления, либо письменного извещения Главой Полевского городского округа.
	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в  среднем 3 дня с момента принятия решения
	В течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления Главы  ПГО «О предоставлении служебного  жилого помещения» либо отказа в предоставлении жилого помещения, заявителю выдается на руки на личном приеме или направляется почтой.

	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер.
	

	6) Заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда

	6
	Заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда
	Основанием для начала административной процедуры «Заключение договора найма жилого помещения маневренного фонда» является обращение заявителя в ОМС УМИ ПГО.
	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в  среднем 3 дня с момента обращения заявителя
	специалист ОМС Управление муниципальным имуществом ПГО
	Компьютер;
Сканер,
копир;
принтер.
	


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 (бездействий) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
1. Наименование  подуслуги  № 1 «Предоставление служебного жилого помещения муниципального жилищного фонда»

	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта Администрации ПГО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://polevsk.midural.ru ;

	Нет

МФЦ:
1.Официальный сайт: mfc66.ru
2.Через электронный терминал  в офисах МФЦ.
Через портал ЕПГУ
	Формирование запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги может  осуществляться посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата "подуслуги"
	нет
	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта Администрации ПГО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://polevsk.midural.ru ;
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю отделом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ по выбору заявителя.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	 Официальный сайт Администрации ПГО http://polevsk.midural.ru;

через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг;
через портал ЕПГУ

	1. Наименование  подуслуги  № 1 «Предоставление жилого помещения маневренного фонда муниципального  жилищного фонда»

	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта Администрации ПГО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://polevsk.midural.ru ;

	Нет

МФЦ:
1.Официальный сайт: mfc66.ru
2.Через электронный терминал  в офисах МФЦ.
Через портал ЕПГУ
	Формирование запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги может  осуществляться посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата "подуслуги"
	нет
	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта Администрации ПГО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): http://polevsk.midural.ru ;
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю отделом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств ЕПГУ по выбору заявителя.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	     Официальный сайт Администрации ПГО http://polevsk.midural.ru;
 через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг;
через портал ЕПГУ
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Приложение № 1

                      				 ОБРАЗЕЦ

Главе Полевского городского округа
Поспелову К.С.              
                                от гражданина(ки) Ивановой Марии Ивановны
                                                                                                   (Ф.И.О.)
                                                                          проживающего(ей) по адресу 
                                                                          г. Полевской, ул. Мира, д. 5
                                                                                                                         (почтовый адрес)


[bookmark: Par335]ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу предоставить мне  служебное  жилое помещение, так как я осуществляю трудовую деятельность в органе местного самоуправления «Управление образованием» ПГО с 01.01.2010г., являюсь педагогом.                                      

Признана нуждающейся  в улучшении жилищных условий 
и состою в очереди с «01» февраля 2011 года в Администрации ПГО
						(место постановки на учет)

В настоящее  время я  и  члены моей семьи жилых помещений  для  постоянного проживания на территории Российской Федерации не имеем (имеем) 
	
Состав семьи:
супруга (супруг) Иванов Петр Иванович, 01.01.1971 г.р.
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт 0101 111222 выданный Отделом УФМС России по Свердловской области в г. Полевском «_20_» апреля 2016г.  
зарегистрирован  по адресу: г. Полевской, ул. Победы, д. 2, кв. 2

дети: Иванова Дарья 01.01.2010 г.р.
(Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении  121212 выдано отделом ЗАГС  в г. Полевском «_20_» апреля 2011г.  
зарегистрирована  по адресу: г. Полевской, ул. Победы, д. 2, кв. 


    К заявлению мною прилагаются следующие документы:
1) копии паспортов 
2) справку с места жительства
3) ходатайство руководителя предприятия о предоставлении служебного жилого помещения 
4) копию приказа (распоряжения) о назначении заявителя на должность;
 документ на занимаемое заявителем жилое помещение

Иванова                                              10.10.2015

                                                                                                                            Приложение № 2

					ОБРАЗЕЦ
                       
Главе Полевского городского округа
Поспелову К.С.
               от гражданина  Иванова Ивана Ивановича
                                                                                                   (Ф.И.О.)
                                                                          Проживающего  по адресу 
                                                                          г. Полевской, ул. Победы, д. 2, кв. 2 
                                                                                                                         (почтовый адрес)
          Тел.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне жилое помещение маневренного фонда, так как так как у моей семьи 10.10.2015 г. сгорел жилой дом по адресу: ул. Бажова, 5. Я являюсь собственникам жилого помещения, прошу предоставить на период восстановления жилого дома.
Признана нуждающейся  в улучшении жилищных условий 
и состою в очереди с «01» февраля 2011 года в Администрации ПГО
						(место постановки на учет)

В настоящее  время я  и  члены моей семьи жилых помещений  для  постоянного проживания на территории Российской Федерации не имеем (имеем) 
	
Состав семьи:
супруга (супруг) Иванов Петр Иванович, 01.01.1971 г.р.
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт 0101 111222 выданный Отделом УФМС России по Свердловской области в г. Полевском «_20_» апреля 2016г.  
зарегистрирован  по адресу: г. Полевской, ул. Победы, д. 2, кв. 2

дети: Иванова Дарья 01.01.2010 г.р.
(Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении  121212 выдано отделом ЗАГС  в г. Полевском «_20_» апреля 2011г.  
зарегистрирована  по адресу: г. Полевской, ул. Победы, д. 2, кв. 


    К заявлению мною прилагаются следующие документы:
1)	копии паспортов 
2)	справку с места жительства
3)	справку о пожаре
4)       документ на занимаемое  жилое помещение

_________________________________ Иванов И.И.                         10.10.2016
               (Ф.И.О. заявителя)                  (подпись заявителя)               (дата)                                                                                                   
Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ



                              ГЛАВА ПОЛЕВСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от _________  № ______
                                           				                       
О предоставлении ФИО жилого помещения 
по договору найма служебного жилого помещения

	Рассмотрев заявление ФИО руководствуясь статьями 93, 104 Жилищного кодекса Российской Федерации, Положением о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Полевского городского округа, утвержденным решением Думы Полевского городского округа от 24.11.2007    № 497, постановлением Главы Полевского городского округа от 26.06.2012 № 1265 «Об утверждении перечня категорий граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения муниципального жилищного фонда Полевского городского округа»,  учитывая протокол заседания комиссии по рассмотрению вопросов признания граждан, нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в Полевском городском округе от 24.12.2014,

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

	1. Предоставить ФИО, 1990 года рождения, комнату № 128, расположенную по адресу: город Полевской,  улица Розы Люксембург, дом 14, общей площадью 12,8 кв.м. по договору найма служебного жилого помещения за плату, во владение и пользование для временного проживания на период работы в органе местного самоуправления Управление образованием Полевского городского округа. 
	2. Органу  местного  самоуправления Управление муниципальным имуществом  Полевского  городского  округа (Дорогина Е.В.) заключить с ФИО  договор найма служебного жилого помещения, указанного в пункте 1 настоящего постановления.
	3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы Администрации Полевского городского округа Уфимцеву О.М.


Глава  Полевского городского округа                                      К.С. Поспелов                                                                                     
                                                                                                                                                                                                                             
Приложение № 4

                                                                                      	                                                             	   ОБРАЗЕЦ

                              [image: gerb2]

ФИО

ул. 8 Марта, 5, п. Ст. Полевской, 
г. Полевской

ГЛАВА
ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Свердлова ул., д.19, г.Полевской, 
Свердловская область, 623388
Тел. 5-40-01, факс 5-32-19
E-Mail: MO_Polevsk@Rambler.ru
ОКПО 04042142, ОГРН 1026601606635
ИНН/КПП 6626003560/662601001

______________ № _______________

    На №  _________от________________


┐











Уважаемая   ФИО!

На Ваше обращение о предоставлении служебного жилого помещения  сообщаю следующее:
Комиссией по рассмотрению вопросов признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в Полевском городском округе 23.03.2016  было рассмотрено ваше заявление на предмет предоставления служебного жилого помещения и  принято решение – отказать, поскольку Вы не относитесь к установленным категориям граждан.



С уважением,                                                                                 К.С. Поспелов
	   

Приложение № 5
						
ОБРАЗЕЦ

ГЛАВА ПОЛЕВСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от _________  № ______

 О предоставлении ФИО жилого помещения по договору найма жилого помещения маневренного фонда

Рассмотрев заявление ФИО  от  06.07.2016 о предоставлении жилого помещения, руководствуясь пунктом 3 части 2 статьи 106 Жилищного кодекса Российской Федерации, Положением о порядке предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда на территории Полевского городского округа, утвержденным решением Думы Полевского городского округа от 24.11.2007 № 497, протоколом комиссии по рассмотрению вопросов признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в Полевском городском округе от 06 июля 2016  
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

	1. Предоставить ФИО, 1970 года рождения жилое помещение, общей площадью 21,5  кв. м.    расположенное по адресу: город Полевской, улица Бажова, дом ,  квартира  №   по договору  найма жилого помещения маневренного фонда за плату во владение и пользование для временного проживания до момента заключения договора купли продажи с Полевским городским округом  либо предоставления помещения равнозначного по общей площади ранее занимаемому жилому помещению.
	2. Органу местного самоуправления Управление муниципальным имуществом Полевского городского округа  (Дорогина Е.В.) заключить с ФИО договор найма жилого помещения маневренного фонда, указанного в пункте 1 настоящего постановления, указав в договоре в качестве члена семьи:
        ФИО, 2002 года рождения, дочь
	3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Полевского городского округа по социальным вопросам Кузнецову И.А..

 Глава  Полевского городского округа                                       К.С. Поспелов

Приложение № 6
			
				                	ОБРАЗЕЦ
                        [image: gerb2]

ФИО

ул. 8 Марта, 5, п. Ст. Полевской, 
г. Полевской


┐


 


Уважаемая   ФИО!




На Ваше обращение о предоставлении  жилого помещения маневренного фонда сообщаю следующее:
Комиссией по рассмотрению вопросов признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в Полевском городском округе 23.03.2016  было рассмотрено и  принято решение – отказать, в связи с отсутствием оснований.



С уважением,                                                                                 К.С. Поспелов
	   


Приложение № 7
ОБРАЗЕЦ
                              [image: gerb2]

ФИО
ул. 8 Марта, 5, п. Ст. Полевской, 
г. Полевской

┐ГЛАВА
ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Свердлова ул., д.19, г.Полевской, 
Свердловская область, 623388
Тел. 5-40-01, факс 5-32-19
E-Mail: MO_Polevsk@Rambler.ru
ОКПО 04042142, ОГРН 1026601606635
ИНН/КПП 6626003560/662601001

______________ № _______________

    На №  _________от________________










					
      О предоставлении жилого помещения 
      
       Уважаемая   ФИО!

Ваше  заявление о предоставлении служебного жилого помещения  рассмотрено.
25.07.2016 года принято постановление Главы Полевского городского округа  № 1222 «О предоставлении ФИО служебного жилого помещения »
Для заключения договора найма Вам необходимо  обратиться в Управление муниципальным имуществом по адресу: улица Ленина, д. 2, (3 этаж,  кабинет № 34, тел.5-42-14), при себе иметь  копию и оригинал паспорта  нанимателя.                          
	Часы приема:  понедельник  с 13.00 до 18.00
                                    четверг           с 08.00 до 12.00

                                    
С уважением,                                                                                   К.С. Поспелов

Приложение № 8

ОБРАЗЕЦ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО
ОКРУГА
ОТДЕЛ ЖИЛИЩНОЙ ПОЛИТИКИ
И СОЦИАЛЬНЫХ ПРОГРАММ
Свердлова ул., д.19, г. Полевской,
Свердловская область, 623388
Тел. 5-43-15,
5-40-06, факс 5-32-19
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 О предоставлении жилого помещения 
      
       Уважаемая   ФИО!

Ваше  заявление о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения  маневренного фонда - рассмотрено.
25.07.2016 года принято постановление Главы Полевского городского округа  № 1222 «О предоставлении ФИО  жилого помещения  по договору найма жилого помещения маневренного фонда»
Для заключения договора найма Вам необходимо  обратиться в Управление муниципальным имуществом по адресу: улица Ленина, д. 2, (3 этаж,  кабинет № 34, тел.5-42-14), при себе иметь  копию и оригинал паспорта  нанимателя.                          
	Часы приема:  понедельник  с 13.00 до 18.00
                                    четверг           с 08.00 до 12.00

          
                          
Заведующий отделом жилищной политики
и социальных программ Администрации
Полевского городского округа                                                          Е.В. Мохначева


















Приложение № 8

ОБРАЗЕЦ
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда 
по договору найма в специализированном жилищном фонде 
Полевского городского округа»

Прием заявления и прилагаемых к нему документов специалистами отдела или МФЦ


Проверка представленных документов


Выявление оснований для отказа в приеме документов


Да
Нет

Прием и регистрация  заявления

Отказ в приеме документов


Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистами отдела




Принятие решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма 
в специализированном жилищном фонде, 
об отказе предоставлении жилого помещения 
муниципального жилищного фонда по договору найма 
в специализированном жилищном фонде





Извещение заявителя  специалистами отдела или МФЦ   


Заключение договора найма специализированного жилого помещения Управлением
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