                                                                                                                                                                     Приложение№7
                                                                                                                                                              к распоряжению администрации 

                                                                                                                                                 Городского округа Верхняя Тура
От «03» ноября 2017 года №67
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда  на условиях социального найма в Городском округе Верхняя Тура»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояния

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Городского округа Верхняя Тура

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3
	Полное наименование услуги
	Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда  на условиях социального найма в Городском округе Верхняя Тура

	4
	Краткое наименование услуги
	Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Административный регламент муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда  на условиях социального найма в Городском округе Верхняя Тура» утвержден постановлением главы Городского округа Верхняя Тура от 28.04.2014 «№82

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способ оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь 8(34344)46971

	
	
	Официальный сайт администрации Городского округа Верхняя Тура

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставления «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения)
	При подаче заявления по не месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной госпошлины
	Реквизиты нормативно правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственная пошлина)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории Городского  округа Верхняя Тура
	15 рабочих дней
	23 рабочих дня
	не предусмотрены.

 
	В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях: 

-  обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;

- отсутствие всех необходимых для принятия решения о предоставлении  жилого помещения муниципального жилищного фонда документов, 
-  несоответствие представленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.
	не предусмотрено 
	-
	нет
	-
	-
	1. Администрация Городского округа Верхняя Тура;
2.  Многофункциональный центр (МФЦ),
3. Портал государственных услуг, 
4. Официальный сайт администрации Городского округа Верхняя Тура
5. Почтовая связь
	1.. В администрации города Верхняя Тура на бумажном носителе;
2 В МФЦ на бумажном носителе;

4. Почтовой связью


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документы, подтверждающие правомочия заявителей соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочия заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставления «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 «подуслуги» 1  Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура

	1 
	Физические лица

(или их уполномоченные представители)
	документ, удостоверяющий личность; документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации; 


	наличие в паспорте: подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации;

в нотариальной доверенности: дата составления, срок действия, подписи, номер регистрации в реестре.
	имеется
	лицо, имеющее документ, подтверждающий полномочия представителя
	нотариально заверенная доверенность
	дата составления, срок действия, подписи, номер регистрации в реестре.


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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» 1. Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура

	1
	Заявление


	Заявление


	подлинник
	нет
	не должно быть подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных исправлений, тексты должны быть подписаны  разборчиво без сокращений.
	-
	Приложение 1

	2
	правоустанавливающие документы
	документы, удостоверяющие личность
	заверенные

копии

(либо копии и подлинник)
	нет
	подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации
	
	

	3
	справка о составе семьи
	справка
	подлинник
	нет
	подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации
	
	

	4
	решение о капитальном ремонте или реконструкции дома, договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
	решение 
	заверенные

копии

(либо копии и подлинник)
	нет
	подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации
	
	

	5
	решение суда об обращении взыскания на жилые помещения

	решение
	заверенные

копии

(либо копии и подлинник)
	нет
	подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации
	
	

	6
	документы, подтверждающие непригодность жилого помещения для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств

	заключение 
	заверенные

копии

(либо копии и подлинник)
	нет
	подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации
	
	

	7
	копия лицевого счета с места жительства

	копия лицевого счета
	заверенные

копии

(либо копии и подлинник
	нет
	подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации
	
	

	8
	копия домовой книги и технического паспорта с места жительства
	копия домовой книги и технического паспорта с места жительства
	заверенные

копии

(либо копии и подлинник
	нет
	подписи должностного лица, даты выдачи, кем выдан, печать организации
	
	


Раздел 5. «документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1. Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура

	Актуальная ТКМВ размещена в РГУ
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества                        

	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества                        
	Администрация Городского округа Верхняя Тура
	Росреестр
	
	
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1. Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура

	1
	Письменное уведомление о предоставлении заявителям жилых помещений муниципаль-ного специализированного жилищного фонда  

	Форма документа
	Положительный результат
	приложение 2


	Установленного 

образца


	Администрация Городского округа Верхняя Тура и (или) в МФЦ
	не ограничен
	30 календарных дней

	2
	Письменное уведомление об отказе в предоставлении заявителям жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда  
	Форма документа
	Отрицательный результат
	приложение 3


	Установленного 

образца


	Администрация Городского округа Верхняя Тура и (или) в МФЦ
	постоянно
	30 календарных дней


Раздел 7. «Технологические процедуры предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименования 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 «подуслуги» 1. Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории Городского округа Верхняя Тура

	1
	приём и регистрация документов
	правильность заполнения заявления и приложенных к нему документов, наличие подписи заявителя 


	15 минут
	Администрация Городского округа Верхняя Тура и (или) в МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение, принтер, сканер, МФУ


	нет

	2
	Направление межведомственных запросов 
	правильность оформления запроса
	1 день
	Администрация Городского округа Верхняя Тура
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение, принтер, сканер, МФУ
	Приложение 4

	3
	Принятие решения о постановке на учет  или решения об отказе в постановке на учет.   Оформление информационного письма заявителю
	проверка оснований для предоставления или отказа в предоставлении услуги, принятие соответствующего решения,  подписание документа начальником отдела и зам. главы органа, обязательное наличие печати органа; регистрация документа в книге учета документов
	30 рабочих дней
	Администрация Городского округа Верхняя Тура
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение, принтер, сканер, МФУ


	

	4
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	результат передается под роспись сотруднику МФЦ, принявшего документы, с обязательным указанием даты получения или заявителю лично
	три рабочих дня


	Администрация Городского округа Верхняя Тура и (или) в МФЦ
	-
	-


 Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование «подуслуги» 1. Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда на территории городского округа город Райчихинск

	1) в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

2)на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя Тура
3)на сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области»
4)в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://www.gosuslugi.ru/;

- на официальном сайте МФЦ  
	нет
	1) по адресу электронной почты администрации Городского округа Верхняя Тура  admintura@yandex.ru
2)по адресу электронной почты МФЦ 
Если требуется предоставление документов на бумажном носителе
	нет
	1)по адресу электронной почты администрации Городского округа Верхняя Тура  admintura@yandex.ru
2)по адресу электронной почты МФЦ 

	1)на официальном сайте администрации Городского округа Верхняя;

2)на сайте региональной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской обалсти/; 

3)в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": 

-4)на официальном сайте МФЦ 
  








                                                                                                                                                              Приложение №1
	
	к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда в Городском округе Верхняя Тура»


Образец заявления
Главе __________________________
от ________________________________
                                                                                                     проживающего по адресу:

г. _________________________________
Телефон ___________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне жилое помещение, расположенное по адресу: г. _____________________, ул. __________________________ кв.__________
включив в состав моей семьи:

1.__________________________________, 

2.__________________________________.

К заявлению приложены следующие документы:

1. Копия паспорта  ______________., 

2. Копия паспорта  ______________
3. Копия свидетельства о браке,

4. Копия свидетельства о рождении,

5. Копия решения о капитальном ремонте дома по _________________,

6. Копия договора социального найма квартиры.

Обязуюсь своевременно сообщать об утрате  оснований,  дающих  право  на получение  жилого  помещения  по  договору  социального найма.  Согласен на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

Способ направления результата/ответа 

(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением, многофункциональный центр)    Лично
1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):

Ф.И.О. (полностью)
___________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:


Документ
_________________________

серия ________   № ______________   Дата выдачи ______________________


Выдан______________________________________________________


контактный телефон:
___________________________________________

реквизиты доверенности (при наличии доверенности):
_________________

2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»:

__________________________________________________________________

 «______»____________________г..  _______________________________________

  (дата)                                                                (подпись заявителя)
Подписи членов семьи : ________________________________________       подпись

Приложение № 2
	
	к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда в Городском округе Верхняя Тура»


	
	                            Заявителю




«Информационное письмо»

Уважаемый (ая) _________________________

        Сообщаем, что Ваше заявление рассмотрено. Постановлением главы города ____________________________ от ______________ № _________ Вам предоставлено жилое помещение специализированного жилищного фонда по адресу: _____________________________, общей площадью __________ кв.м. 
Фамилия и телефон исполнителя.

Приложение № 3

	
	к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда в Городском округе Верхняя Тура»


	
	

	
	


«Информационное письмо»

Уважаемый (ая) _________________________

        Сообщаем, что постановлением главы города __________ от _____ года  № ____  Вам отказано в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда по следующему основанию …………..
За дополнительной информацией Вам необходимо обратиться в _________________________________________ в приемные часы _________________________________или по телефону _____________________
Фамилия и телефон исполнителя.

Приложение № 4
	
	к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда в Городском округе Верхняя Тура»


БЛАНК МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТА

Запрос о предоставлении 

информации/сведений/документа

(нужное подчеркнуть)

Уважаемый (ая) __________________________________!

Прошу Вас предоставить (указать запрашиваемую информацию/сведения/акт) _____________________________________________________________________________________________________________________________________________

в целях предоставления муниципальной услуги ______________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать наименование услуги и правовое основание запроса)

_______________________________________________________________________

(указать ФИО получателя услуги полностью).

на основании следующих сведений: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать сведения в составе запроса)

Ответ прошу направить в срок до _______.    

К запросу прилагаются:

1. _____________________________________________________________________

(указать наименование и количество экземпляров документа)

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

	C уважением,

<должность руководителя ОМСУ>

(Руководитель МФЦ) 

__________________________

(Ф.И.О.)                                         
	________________________ (подпись)




исп. _____________________________

тел. _____________________________

