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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ТАШТАГОЛЬСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»
АДМИНИСТРАЦИЯ
ТАШТАГОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 1 » октября 2026 №  1633 - п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Таштагольского муниципального округа
	
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 20.03.2025 №33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Таштагольский муниципальный округ», администрация Таштагольского муниципального округа постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Таштагольского муниципального округа, согласно приложению к настоящему Постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Таштагольского муниципального района от 30.09.2021 №1142- п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Таштагольского муниципального района.
3. Отделу по учету и распределению жилья (Шариной Ю. А.) опубликовать настоящее постановление в газете «Красная Шория» и разместить на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнение постановления возложить на заместителя Главы Таштагольского муниципального округа А. В. Дурманова.
5. Постановление вступает в силу с момента его опубликования. 

И. о. главы Таштагольского
муниципального округа                                                                     В. С. Швайгерт
 



































ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
Таштагольского муниципального округа
от «_____» ___________ №_____-п

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Таштагольского муниципального округа

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) уполномоченного органа – отдела по учету и распределению жилья администрации Таштагольского муниципального округа (далее - уполномоченный орган) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в администрации Таштагольского муниципального округа.
Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители).
От имени физических лиц заявления могут подавать:
1.2.1. Законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет.
1.2.2. Опекуны недееспособных граждан.
1.2.3. Представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган по адресу: 652990, Кемеровская область – Кузбасс, г. Таштагол, ул. Ленина, д. 60, кабинет № 404 (приемные часы: вторник, четверг с 9:00 до 17:00 , перерыв с 12:30 до 13:30) или посредством телефонной связи (телефоны для консультаций: 8(38473) 3-34-41, 2-31-92);
- путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), информационной системе Кемеровской области для предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ);
- путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки);
- путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, в том числе путем размещения на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального округа (https://atr42.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт уполномоченного органа);
- посредством ответов на письменные обращения, в том числе посредством электронной почты (admtashtagol@mail.ru).
Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на официальном сайте уполномоченного органа, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ.
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2.1. Наименование муниципальной услуги
 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Таштагольского муниципального округа.
 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.
Заявитель вправе подать заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма и документы с помощью ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
Специалист уполномоченного органа не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
 
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются
 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления;
2) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления.
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем (представителем):
1) в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
2) в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
3) почтовым отправлением;
4) на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подпись 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления в уполномоченный орган.
 
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно
 
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в уполномоченный орган или УМФЦ
 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном органе, Уполномоченном многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса (далее – УМФЦ) (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии) составляет 15 минут. 
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном органе, Уполномоченном многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса (далее – УМФЦ) (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии) составляет 15 минут.
 
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 
Заявление, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется в установленном порядке в уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.
Заявление, представленное заявителем либо его представителем через УМФЦ, регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день поступления от УМФЦ.
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
 
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального округа в сети «Интернет».
 
2.9. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
 
Показатели качества и доступности муниципальной услуги размещены на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального округа в сети «Интернет».
 
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в УМФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
 
2.10.1. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать документы при наличии технической возможности в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи».
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.
Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос). Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
2.10.2. В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления государственной (муниципальной) услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в УМФЦ.
2.10.2.1. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
2.10.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
3) формирование запроса;
4) прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
5) получение результата предоставления муниципальной услуги;
6) получение сведений о ходе выполнения запроса;
7) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа.
2.10.4. При формировании запроса в электронном виде (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
4) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (при наличии технической возможности) (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным им запросам.
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.
Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.
Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Кемеровской области - Кузбасса и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Кемеровской области - Кузбасса.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
2.10.5. Решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, или уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма выдается в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, в случае, если это указано в заявлении на предоставление муниципальной услуги, направленном через ЕПГУ, РПГУ.
В целях получения результата предоставления услуги на бумажном носителе (если заявителем указано в запросе, направленном в уполномоченный орган, через ЕПГУ, РПГУ, о получении результата услуги на бумажном носителе) заявителю на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) обеспечивается запись на прием в уполномоченный орган, при этом заявителю обеспечивается возможность:
1) ознакомления с расписанием работы уполномоченного органа либо уполномоченного сотрудника уполномоченного органа, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
2) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в уполномоченном органе графика приема заявителей.
В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих муниципальные услуги, УФМЦ с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (при наличии технической возможности).
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
2.10.6. Невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, обусловлена предоставлением муниципальной услуги только совершеннолетним заявителям.
2.10.7. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрен, поскольку муниципальная услуга не предоставляется несовершеннолетним заявителям.
2.10.8. Предоставление муниципальной услуги в УМФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и УМФЦ.
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получения муниципальной услуги на базе УМФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в УМФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.
Предоставление муниципальной услуги посредством запроса о предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (комплексного запроса) в УМФЦ при однократном обращении заявителя не осуществляется.
 
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, приведен в таблице приложения 4 к настоящему административному регламенту.
 
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 8 к административному регламенту.
2.12.2. Приостановление в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.12.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 8.1. к административному регламенту.

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в уполномоченный орган, УМФЦ с заявлением (приложение 2) и документами.
3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов:
1) сверяет личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия или с использованием информационных технологий, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 Федерального закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (при наличии технической возможности);
2) проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документах.
В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:
1) текст в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.11 административного регламента.
Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляются в уполномоченный орган вместе с подлинниками для сверки.
Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), специалист, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
Заявление и прилагаемые документы регистрируются в установленном порядке.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день.
Критерий принятия решения: поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов является сформированное учетное дело.
3.1.1.3. При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:
1) проверяет правильность адресности корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми;
2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
3) проверяет, что заявление не исполнено карандашом, написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения написаны полностью, подлинность подписи заявителя, засвидетельствованной в установленном законодательством порядке;
4) проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном законодательством порядке;
5) проверяет, что копии документов не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления.
Критерий принятия решения: поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов является сформированное учетное дело.
3.1.1.4. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов в форме электронных документов.
При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии).
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления (запроса).
Форматно-логическая проверка сформированного заявления (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.
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде:
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации;
регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) уполномоченного органа;
формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).
Межведомственные запросы направляются в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов.
Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
Уполномоченный специалист обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится.
3.1.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в рамках межведомственного информационного и межведомственного электронного взаимодействия.
Специалист уполномоченного органа заявление и пакет документов заявителя выносит на рассмотрение комиссии по рассмотрению вопросов, связанных с распределением и предоставлением гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда (далее – комиссия).
Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на членов комиссии.
Комиссия принимает решение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается в соответствии с нормативным правовым актом, действующим в муниципальном образовании.
На основании принятого решения специалист уполномоченного органа осуществляет подготовку решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
При принятии комиссией решения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, секретарь комиссии оформляет уведомление заявителю об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, которое подписывает председатель комиссии.
Срок административной процедуры - 18 рабочих дней.
Согласование и подписание правового акта осуществляются в соответствии с утвержденным порядком принятия правовых актов в органе местного самоуправления.
Результатом административной процедуры является передача согласованного проекта решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма на подписание главе муниципального образования и подписанное председателем комиссии уведомление заявителю об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
3.1.4. Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган подписанного главой муниципального образования решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, а также подписанное председателем комиссии уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, ответственный за прием и выдачу документов.
О готовности решения о предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется посредством телефонной связи. В случае поступления заявления и документов посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), специалист формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о готовности результата предоставления муниципальной услуги.
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде, в том числе при направлении запроса на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), заявитель предъявляет следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);
3) оригиналы документов (при наличии), указанные в пункте 2.11 административного регламента, при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предоставления услуги на бумажном носителе:
1) устанавливает личность заявителя;
2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и при указании в запросе о получении результата на бумажном носителе);
4) выдает 1 экземпляр копии решения о предоставлении муниципальной услуги;
5) отказывает в выдаче решения о предоставлении муниципальной услуги, если:
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем);
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность;
оригиналы документов не совпадают с электронными образами документов при направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и при указании в запросе о получении результата на бумажном носителе. В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу документов, сканирует решение о предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляет в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). Оригинал решения заявитель вправе забрать в уполномоченном органе.
Направление документов по результатам рассмотрения заявления и необходимых документов почтовым отправлением.
Специалист уполномоченного органа, ответственный за выдачу (направление) документов заявителю, формирует почтовое отправление и передает его в отдел, осуществляющий отправку корреспонденции органа местного самоуправления для направления заявителю.
Срок административной процедуры - 1 рабочий день.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги.
 
IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
 
4.1. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4.1.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
а) специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) путем размещения на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности);
в) посредством ответов на письменные обращения;
г) сотрудником отдела УМФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и УМФЦ).
4.1.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах администрации Таштагольского муниципального округа, адресе электронной почты администрации Таштагольского муниципального округа размещена на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального округа, на ЕПГУ, РПГУ.
4.1.3. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах УМФЦ, адресе электронной почты УМФЦ размещена на официальном сайте УМФЦ http://umfc42.ru/.
4.1.4. Информацию о предоставляемой услуге можно получить:
при личном обращении или по телефону; в письменной форме в ответ на письменное обращение, в том числе по электронной почте.
 
 









ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма»
 
Перечень условных обозначений и сокращений
 
	Полное наименование
	Сокращенное наименование

	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» на территории Таштагольского муниципального округа
	Административный регламент

	Отдел по учету и распределению жилья администрации Таштагольского муниципального округа
	Уполномоченный орган

	Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
	Муниципальная услуга

	Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
	ЕПГУ

	Администрация Таштагольского муниципального округа
	Администрация

	Государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кузбасса»
	УМФЦ

	Подсистема регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) государственной информационной системы «Комплексная информационная система оказания государственных и муниципальных услуг Кемеровской области – Кузбасса» (в кузбассе. рф)
	РПГУ

	https://atr42.ru
	Официальный сайт уполномоченного органа

	«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг
	Федеральный реестр

	Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы заявления
	Запрос

	Федерального закона от 29.12.2022 № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, предусмотренных статьями 9, 10 и 14 (при наличии технической возможности);
	Единая система идентификации и аутентификации
              


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма»
 
	 
	[bookmark: _Hlk235109770]В Администрацию Таштагольского муниципального округа

_______________________________________
_______________________________________
Ф.И.О. заявителя (члена семьи)
проживающего по адресу:
_________________________________
_______________________________________
_______________________________________
адрес по данным о регистрации


 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
 
Прошу предоставить сведения о номере очереди на получение жилого помещения по договору социального найма.
 
Заявитель:
 
______________________               «____» _________________20____г.
               (подпись)                                                                                  (дата)
 


















ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма»
 
	 
	В Администрацию Таштагольского муниципального округа

_______________________________________
_______________________________________
Ф.И.О. заявителя (члена семьи)
проживающего по адресу:
_________________________________
_______________________________________
_______________________________________
адрес по данным о регистрации



 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
 
Прошу предоставить сведения о номере очереди на получение жилого помещения по договору социального найма в отношении ____________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения гражданина, в интересах которого действует заявитель).
 
Результат направить способом: ________________________
 
Заявитель:
 
______________________               «____» _________________20____г.
               (подпись)                                                                                  (дата)













 
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма»
 
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
 
	№ п/п
 
	Категория (признак) заявителя
	Результаты предоставления Услуги

	1.
 
	физическое лицо - заявитель
	решение о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма;
уведомление об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

	2.
	представитель заявителя
	 


 
Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование документа, предоставляемого заявителем
	Требования к предъявляемому документу

	1
	Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма
	 

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	 

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя)
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«Предоставление информации об очередности предоставления жилых
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_________________________________
Ф.И.О. заявителя (члена семьи)
проживающему по адресу:
_________________________________
адрес по данным о регистрации
 
Уважаемый(ая) ______________________________________!
 
На Ваше заявление, поступившее в уполномоченный орган, сообщаем следующее.
С ___________ Вы (Ф.И.О., дата рождения гражданина, в интересах которого действует заявитель) состоите (состоит) на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Администрации Таштагольского муниципального округа в соответствии с _______________ (основание, по которому гражданин состоит на учете) по категории _________________.
По состоянию на ___________ Ваша очередь № ___.
 
Начальник уполномоченного органа
И.О. Фамилия
 
 





















ПРИЛОЖЕНИЕ 6
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«Предоставление информации об очередности предоставления жилых
помещений на условиях социального найма»
 
_________________________________
Ф.И.О. заявителя (члена семьи)
проживающему по адресу:
_________________________________
адрес по данным о регистрации
 
УВЕДОМЛЕНИЕ
 
Уведомляем Вас об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма в связи с _______________________ (основание отказа в предоставлении муниципальной услуги).
 
Начальник уполномоченного органа И.О. Фамилия
 
 


























ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма»
 
В администрацию Таштагольского муниципального округа
 
от ____________________________________
______________________________________
Ф.И.О. (при наличии) гражданина полностью, Ф.И.О.
(при наличии)
должность и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя ______________________________________
адрес проживания гражданина
______________________________________
______________________________________
контактный телефон, адрес электронной
почты, почтовый адрес
 
Заявление
об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
 
Прошу исправить ошибку (опечатку) в (реквизиты документа, заявленного к исправлению) ошибочно указанную информацию ________________________
заменить на __________________________________________________________
 
Основание для исправления ошибки (опечатки)
(ссылка на документацию)
 
Способ получения результата предоставления государственной услуги
____________________________________________________________________
(лично, почтой, электронной почтой)
Почтовый адрес: 
К заявлению прилагаются следующие документы по описи:
1. 
2. 
Должность руководителя организации _________ ______________________
               (для юридического лица)                                      (подпись)               (расшифровка подписи)






ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма»
 
Основания для отказа в приеме заявления и документов
 
	№п/п
	Основания для отказа

	1
	Подача заявителем документов, не соответствующих требованиям, регламента

	2
	Обращение ненадлежащего лица

	3
	Предоставление неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги

	4
	Представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу

	5
	Представленные документы имеют подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	6
	Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги

	7
	Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи


 
 
ПРИЛОЖЕНИЕ 8.1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления
жилых помещений на условиях социального найма»
 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
	№ п/п
	Основания для отказа

	1
	В заявлении не указаны фамилия, имя заявителя, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ заявителю

	2
	С заявлением о предоставление муниципальной услуги обратилось лицо, не предусмотренное в пункте 1.2. настоящего административного регламента

	3
	В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи

	4
	Текст в заявлении не поддается прочтению

	5
	Отсутствуют документы, предусмотренные приложением № 4

	6
	Представлены документы, которые не подтверждают право заявителя на предоставление муниципальной услуги
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