Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги
«Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»
 (полное наименование муниципальной услуги)
РАЗДЕЛ 1 «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Махнёвского муниципального образования

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010001201186

	3
	Полное наименование услуги
	Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда 


	4
	Краткое наименование услуги
	Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда 

	5
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление Администрации Махнёвского муниципального образования от 02.02.2015г. № 53 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда» (с изм.№706 от 31.08.2016г.)

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг
Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области
Официальный сайт органа местного самоуправления

Другие способы


РАЗДЕЛ 2 «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ УСЛУГЕ «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»
	Наименование услуги
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	Срок предоставления в зависимости от условий
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	30 календарных дней со дня регистрации заявления в ОМС, в том числе поступивших из МФЦ

	
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	30 календарных дней со дня регистрации заявления в ОМС, в том числе поступивших из МФЦ

	Основания отказа в приеме документов
	1) текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

2) в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) представление документов неуполномоченным лицом;

4) несоответствия приложенных к заявлению документов перечню документов, указанных в заявлении.

	Основания отказа в предоставлении услуги
	если помещение не соответствуют предъявляемым к нему требованиям

	Основания приостановления предоставления услуги
	нет

	Срок приостановления предоставления услуги
	-

	Плата за предоставление услуги
	Наличие платы (государственной пошлины)
	нет

	
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	-

	
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	-

	Способ обращения за получением услуги
	1. Лично или через уполномоченного представителя в орган, предоставляющий услугу, или в МФЦ;
2. Посредством почтового отправления;
3. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области

	Способ получения результата услуги
	1. Лично или через уполномоченного представителя в орган, предоставляющий услугу, или МФЦ; 

2. Посредством почтового отправления;
3. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области


РАЗДЕЛ 3 «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ УСЛУГИ «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»
	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установление требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги 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
	Физические и юридические лица 
	Копия документа, удостоверяющего личность, копия документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица (заявителя) (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)
	Копии документов, заверенные надлежащим образом
	 Имеется

	представитель заявителя

	Доверенность 
	 Доверенность на осуществление действий от имени заявителя, подписанная руководителем и заверенная печатью заявителя юридического лица Доверенность, должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги 
(простая письменная и (или) нотариально удостоверенная доверенность).


РАЗДЕЛ 4 «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ УСЛУГИ «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»
	№
п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	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
	
	

	1
	оригинал
	 Заявление 
	1/0

формирование в дело
	нет
	 Заявление на бумажном носителе представляется:

- посредством почтового отправления;

- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.

Заявление в форме электронного документа представляется путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации в сети Интернет или путем заполнения формы запроса через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг.

Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица заверяется электронной подписью:

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	В произвольной форме 
	-

	2 
	Копия с предъявлением подлинника либо нотариально заверенная копия
	 Кадастровый паспорт жилого помещения 
	1/1

Формирование в дело
	нет
	Выданные в соответствии с законодательством 
	оригинал, копия;

копия, заверенная МФЦ
	-

	3
	Копия с предъявлением подлинника либо нотариально заверенная копия
	 документ, подтверждающий право собственности либо право хозяйственного ведения или оперативного управления на жилое помещение
	1/1
формирование в дело
	нет
	Выданные в соответствии с законодательством 
	оригинал, копия;

копия, заверенная МФЦ
	-

	4
	Подлинник
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о регистрации права собственности на жилое помещение
	1/0
	нет
	Выданные в соответствии с законодательством 
	оригинал, копия;

копия, заверенная МФЦ
	

	5.
	Подлинник либо нотариально заверенная копия
	Заключение о соответствии жилого помещения предъявляемым к нему требованиям
	1/1
	нет
	Выданные в соответствии с законодательством
	оригинал, копия;

копия, заверенная МФЦ
	


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 взаимодействия
	Наименование
органа
(организации),
направляющего(е)
межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID
электронного сервиса
	Срок взаимодействия межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	Документы (сведения, содержащиеся в них), подтверждающие право заявителя на жилое помещение;


	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости  в отношении жилого помещения, вопрос о включении в состав специализированного жилищного фонда которого рассматривается);


	Администрация Махнёвского муниципального образования
	 Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области; 
	-
	5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса
	-
	-

	
	
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц  в отношении юридического лица, обратившегося с заявлением о включении жилого помещения в состав специализированного жилищного фонда 
	Администрация Махнёвского муниципального образования
	Управление Федеральной налоговой службы по Свердловской области
	
	5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса
	
	

	
	
	заключение о соответствии муниципального жилого помещения  предъявляемым к нему санитарно-техническим требованиям 
	
	межведомственная комиссия
	
	
	
	

	
	
	кадастровый паспорт жилого помещения в отношении жилого помещения, вопрос о включении в состав специализированного жилищного фонда которого рассматривается) 
	Администрация Махнёвского муниципального образования
	Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области
	
	5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса
	
	


РАЗДЕЛ 6 «РЕЗУЛЬТАТ УСЛУГИ «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»
	№
п/п
	Документ/документы,
являющиеся
результатом
услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма
документа/документов,
являющихся
результатом
услуги
	Образец
документа/документов,
являющихся
результатом
услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в
МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	постановление Администрации Махнёвского муниципального образования о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда;


	заявителю выдается копия постановления Администрации Махнёвского муниципального образования о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда
	Положительный

	Копия

	-  
	1. Лично или через представителя в органе, предоставляющем услугу;

2. Почтовым отправлением от органа, предоставляющего услугу.

3. Лично или через представителя в МФЦ.
4. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг 
	-
	В течение 3 месяцев 

	2
	Ответ об отказе во включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда
	Не установлены 
	отрицательный 
	оригинал
	- 
	1. Лично или через представителя в органе, предоставляющем услугу;

2. Почтовым отправлением от органа, предоставляющего услугу.

3. Лично или через представителя в МФЦ.
4. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг 

	5 лет
	В течение 3 месяцев


РАЗДЕЛ 7 «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»
	№
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. Прием и регистрация заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов 

	1.1
	Прием и регистрация заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов
	 При личном обращении заявителя специалист Администрации Махнёвского муниципального образования (многофункционального центра), ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет следующие действия:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и полномочия заявителя либо полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

2) сличает представленные экземпляры подлинников документов и их копий, осуществляет заверение копий представленных документов.
	Не более 1 рабочего дня
   15 минут,

срок доставки в орган из МФЦ - один рабочий день; 
	Специалист Администрации Махнёвского муниципального образования, специалист МФЦ

	Нет
	оригиналы; копии

	2. Рассмотрение заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов

	2.1
	Рассмотрение заявления заявителя (заявителей) и прилагаемых к нему документов
	 - в ходе выполнения административной процедуры специалист Администрации Махнёвского муниципального образования проверяет документы на соответствие требованиям, установленным Административным регламентом;

- запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия необходимые документы;

- в случае выявления несоответствия представленных в результате межведомственного взаимодействия документов требованиям Административного регламента специалист Администрации Махнёвского муниципального образования направляет в адрес заявителя письменный отказ в подготовке проекта постановления о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 25  календарных  дней 
	Специалист Администрации Махнёвского муниципального образования
	наличие информационно-телекоммуникационной сети Интернет
	оригиналы; копии

	3.       Принятие решения о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда 

в состав специализированного жилищного фонда 

	3.1
	Подготовка проекта постановления о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда
	 согласование, утверждение постановления о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда
	Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 7 календарных дней 
	Специалист Администрации Махнёвского муниципального образования
	 Нет
	 -

	4. Уведомление заявителя о принятом решении

	4.1
	уведомление о готовности, выдача
	 Постановление Администрации Махнёвского муниципального образования о включении жилого помещения муниципального жилищного фонда в состав специализированного жилищного фонда направляется заявителю, в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области.
	в течение трех календарных дней
	Специалист Администрации Махнёвского муниципального образования
	 Нет
	 - 

	4.2
	Выдача информации  через МФЦ
	 При поступлении заявления через МФЦ копия постановления или письмо об отказе направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации указанных документов

Специалист МФЦ выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги


	 1 рабочий день
	Специалист АдминистрацииМахнёвского муниципального образования, специалист МФЦ


	Нет
	 - 


РАЗДЕЛ 8 «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ «Включение жилых помещений в состав специализированного жилищного фонда»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.Региональный портал государственных и муниципальных услуг.

3. Официальный сайт и электронная почта Администрации Махнёвского муниципального образования,
4. Официальный сайт МФЦ
	МФЦ - официальный сайт 
	1. Через личный кабинет на сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
2. Через личный кабинет на сайте Регионального портала государственных и муниципальных услуг.
3. Путем отправления копии заявления на адрес электронной почты органа
	Заявление в форме электронного документа 
	-
	1.Личный кабинет заявителя на портале государственных и муниципальных услуг
2.Электронная почта заявителя
	Через официальный сайт МФЦ,

 с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Махнёвского муниципального образования, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг 




