
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Бабстовского сельского поселения 

от 08.06.2026 № 18
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).

2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур администрацией Бабстовского сельского поселения (далее – Администрация), осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Муниципальная услуга предоставляется заявителям - гражданам Российской Федерации, зарегистрированным по месту жительства или по месту пребывания на территории Бабстовского сельского поселения, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
3.1. Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично либо через своего представителя.
Требования к предоставлению заявителю муниципальной услуги

4. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в государственном автономном учреждении Еврейской автономной области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), в региональном портале государственных и муниципальных услуг Еврейской автономной области (далее - РПГУ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
5. Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Бабстовского сельского поселения.
Результат предоставления муниципальной услуги
7. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) уведомление, содержащее информацию об очередности предоставления жилого помещения на условиях социального найма (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа);
2) уведомление об отказе в предоставлении информации (документ на бумажном носителе или в форме электронного документа).
8. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
9. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- в форме документа на бумажном носителе в Администрацию либо почтовым отправлением (по выбору заявителя) - в случае подачи запроса на получение муниципальной услуги при личном обращении в ОМСУ, почтовым обращением;
- в соответствии с порядком, определенным соглашением, заключенным между Администрацией и МФЦ: 
- в форме документа на бумажном носителе, поступившего из Администрации, либо документа, составленного и заверенного МФЦ, подтверждающего содержание электронного документа, поступившего из Администрации - в случае подачи запроса на получение муниципальной услуги через МФЦ;
- в форме электронного документа через личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ - в случае подачи запроса на получение муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.
Срок предоставления муниципальной услуги
10. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
11. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
12. 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 Администрацию или многофункциональный центр, составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

    Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.

    Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через МФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из МФЦ.

    Заявление о предоставлении муниципальной услуги, 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 о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
14. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте администрации Бабстовского сельского поселения (http://babstovo.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее – официальный сайт) и на ЕПГУ, РПГУ.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги
15. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте, а также на ЕПГУ, РПГУ.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, определяются организациями, оказывающими такие услуги.
17. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ, РПГУ.
 Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, в случае если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.
В случае если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
 Законный представитель несовершеннолетнего в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.

18. 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, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг.
19. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
 МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией) в части:
- информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;
  - приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в уполномоченный орган;
  - выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не вправе отказать в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
20. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
21. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, с учетом идентификаторов категорий (признаков) заявителей, включая требования к формату, количеству, представлению документов только отдельными категориями заявителей и иные необходимые требования, приведены в приложении 3 к настоящему административному регламенту.
22. Формы запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса 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
23. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), не представлен;
2) не представлен документ, подтверждающий полномочия представителя;
3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ (в случае подачи заявления в электронной форме);
5) несоблюдение установленных Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" условий признания электронной подписи действительной при обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме;
6) заявление подано в ОМСУ, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
7) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах.
24. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
25. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение лица, несоответствующего требованиям пункта 3 настоящего административного регламента.
26. Основания, предусмотренные пунктами 23, 25 настоящего административного регламента, приведены в приложении 5 к настоящему административному регламенту.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
27. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
1) прием и регистрация заявления, в том числе, поступившего в электронной форме и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме к рассмотрению заявления;

2) рассмотрение заявления и подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

3) направление (вручение) справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

27. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

28. Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие административные процедуры

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);

- распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

29. Описание административной процедуры профилирования заявителя
29.1. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Анкетирование включает вопросы, позволяющие выявить перечень общих признаков заявителя, приведенных в приложении № 2 к регламенту.

Профилирование осуществляется:

1) при личном обращении заявителя в администрацию, МФЦ;

2) посредством Единого портала (при наличии технической возможности).

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

30. Порядок выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса
30.1. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняемых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муниципальной услуги посредством комплексного запроса:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

31. Порядок осуществления административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала
31.1. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала:

1) представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической возможности);

3) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (при реализации технической возможности);

4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (при реализации технической возможности);

5) взаимодействие администрации с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

6) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги (при реализации технической возможности);

7) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

32. Прием и регистрация заявления, в том числе, поступившего в электронной форме и прилагаемых к нему документов, либо отказ в приеме к рассмотрению заявления

32.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги на личном приеме, через МФЦ, почтовым отправлением, в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче заявления и прилагаемых к нему документов через МФЦ, последний передает в уполномоченный орган заявление и прилагаемые к нему документы в течение 1 рабочего дня со дня их получения от заявителя.

32.2. Прием документов от заявителей осуществляет должностное лицо администрации Бабстовского сельского поселения ответственное за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ, осуществляющий прием документов.

32.3. При приеме заявления непосредственно от заявителя на втором экземпляре делается отметка с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты поступления в администрацию Бабстовского сельского поселения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, фамилии и инициалов лица, принявшего его, и сообщается контактный телефон (телефон для справок).

32.4. Получение заявления почтовым отправлением, в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ, и прилагаемых к нему документов подтверждается должностным лицом администрации Бабстовского сельского поселения путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату поступления в администрацию Бабстовского сельского поселения указанного заявления и прилагаемых к нему документов (далее - уведомление о получении заявления).

32.4.1. Уведомление о получении заявления направляется заявителю избранным им способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию Бабстовского сельского поселения.

32.4.2. При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо администрации Бабстовского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня его регистрации проводит процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью руководителя администрации Бабстовского сельского поселения или уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

В случае выявления иных оснований для отказа в приеме документов, перечисленных в Приложении 5 настоящего административного регламента, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, отказывает в приеме документов с указанием причины такого отказа (при личном обращении заявителя) либо оформляет и направляет уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов по почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (в случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов по почте или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг). Данное уведомление подписывается руководителем уполномоченного органа или уполномоченным им должностным лицом.  

32.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

- при личном приеме граждан – не более 20 минут;

- при поступлении заявления и документов по почте, в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, или через МФЦ – в день поступления в администрацию Бабстовского сельского поселения.

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае выявления в ходе проверки квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных условий признания ее действительности направляется в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки.

32.6. Результатом исполнения административной процедуры является:

- прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронном виде или в МФЦ) заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов (уведомления о получении заявления);

- направление уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления по основаниям, установленным Приложением 5 настоящего административного регламента.

33. Рассмотрение заявления и подготовка справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

33.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированное в установленном порядке заявление.

33.2. Должностное лицо администрации Бабстовского сельского поселения рассматривает заявление, изучает списки граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по результатам готовит проект справки с информацией об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, который подписывается уполномоченным должностным лицом органа, осуществляющего принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

33.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 дней со дня регистрации заявления.

33.4. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка должностным лицом администрации Бабстовского сельского поселения справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

34. Направление (вручение) подготовленной справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

34.1. Информирование заявителя о результатах рассмотрения заявления осуществляется одним из способов, указанных в заявлении.

При поступлении в администрацию Бабстовского сельского поселения документов, направленных с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, информация направляется заявителю с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

34.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 3 дней со дня подписания справки с информацией об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

34.3. Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю справки об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо справки о том, что заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
35. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем размещения уведомлений в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ, а также в Отделе, МФЦ при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
Приложение 1
к административному регламенту
Перечень условных обозначений и сокращений
1. Административный регламент - административный регламент устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма".
2. Муниципальная услуга - муниципальная услуга по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
3. Заявитель - гражданин Российской Федерации, зарегистрированный по месту жительства или по месту пребывания на территории Бабстовского сельского поселения и признанный нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
4. Представитель - представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.
5. Реестр услуг - федеральная государственная информационная система "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)".
6. ОМСУ - администрация Бабстовского сельского поселения.
7. МФЦ - многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг.
8. Запрос - заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги.
9. Требования к документу:
О - представляется оригинал документа;
ЭЗ - запрос о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в форме электронного документа, посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на ЕПГУ, РПГУ;
КД - предоставляется копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
ЭД - электронный документ, предоставляемый с использованием личного кабинета заявителя (представителя заявителя) на ЕПГУ, РПГУ.
10. Способы подачи документов:
1) ЛО - подаются при личном обращении в ОМСУ, МФЦ;
2) ПО - направляются почтовым отправлением в адрес ОМСУ;
Приложение 2
к административному регламенту
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма"

	1.
	Категория заявителя
	1. Гражданин Российской Федерации, зарегистрированный по месту жительства или по месту пребывания на территории Бабстовского сельского поселения, признанный нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

	2.
	Кто обратился за муниципальной услугой?
	1. Заявитель
2. Представитель заявителя


Перечень отдельных признаков заявителей
	N п/п
	Наименование отдельного признака заявителя
	Идентификатор отдельного признака заявителей

	Результат муниципальной услуги "Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма"

	1.
	Гражданин Российской Федерации, зарегистрированный по месту жительства или по месту пребывания на территории Бабстовского сельского поселения, признанный нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, обращается лично
	А

	2.
	Гражданин Российской Федерации, зарегистрированный по месту жительства или по месту пребывания на территории Бабстовского сельского поселения, признанный нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, обращается через представителя
	Б


Приложение 3
к административному регламенту
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	N
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способы подачи документов, требования к представлению документов

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	А-Б
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 4 к административному регламенту (в 1 экземпляре)
	1) О - ЛО;
2) ЭЗ - ЕПГУ, РПГУ


	2.
	А-Б
	Документ, удостоверяющий личность (в 1 экземпляре)
	1) О, КД - ЛО;
2) КД - ПО

	3.
	Б
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в 1 экземпляре)
	1) О, КД - ЛО;
2) КД - ПО;
3) ЭД - ЕПГУ, РПГУ

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	1.
	А-Б
	Документ, подтверждающий принятие заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	1) О, КД - ЛО;
2) КД - ПО;
3) ЭД - ЕПГУ, РПГУ

	Требования к электронным документам, предоставляемым с использованием личного кабинета заявителя (представителя заявителя) ЕПГУ, РПГУ
В случае направления запроса посредством ЕПГУ, РПГУ формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В случае направления запроса посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной подписью.
Электронные документы предоставляются с использованием Личного кабинета заявителя (представителя заявителя) посредством ЕПГУ, РПГУ в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, содержащих расчеты);
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, содержащих расчеты), 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.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.


Приложение 4
к административному регламенту
Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги
В администрацию Бабстовского сельского поселения
от _________________________________________
(фамилия, имя, отчество
последнее - при наличии) заявителя)
"_____"___________________________________г.
(дата рождения)
___________________________________________
___________________________________________
(адрес регистрации, проживания)
___________________________________________
(телефон)
___________________________________________
(адрес электронной почты)
документ, удостоверяющий личность___________
___________________________________________
(вид, серия и номер документа)
___________________________________________ (кем и когда выдан документ)
в лице _____________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
представителя заявителя)
___________________________________________
"_____"___________________________________г.
(дата рождения)
___________________________________________
___________________________________________
(адрес регистрации, проживания)
___________________________________________
(телефон)
___________________________________________
(адрес электронной почты)
документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:______________________
___________________________________________
(вид, серия и номер документа,
удостоверяющего личность)
_____________________________________
(кем и когда выдан документ)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений
на условиях социального найма
Прошу предоставить информацию о номере очереди в списках граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных.
Результат предоставления муниципальной услуги прошу: (нужное отметить):
	выдать в форме документа на бумажном носителе при личном обращении в Отделе
	

	направить посредством почтового отправления по адресу: ___________________
_____________________________________________________________________
	

	выдать в форме документа на бумажном носителе через МФЦ (в случае подачи заявления и документов через МФЦ)
	

	направить в форме электронного документа (при подаче заявления с использованием ЕПГУ, РПГУ)
	


Подпись заявителя ___________________ "___" _____________ 20_____года
Приложение 5
административному регламенту
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	N
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей
	Основания для отказа

	1
	2
	3

	Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1. 
	А-Б
	Не представлен документ, удостоверяющий личность

	2. 
	Б
	Не представлен документ, подтверждающий полномочия представителя

	3. 
	А-Б
	Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	4. 
	А-Б
	Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ (в случае подачи заявления в электронной форме)

	5. 
	А-Б
	Несоблюдение установленных Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" условий признания электронной подписи действительной при обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме

	6. 
	А-Б
	Заявление подано в ОМСУ, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги

	7. 
	А-Б
	Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах

	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	А-Б
	Обращение лица, несоответствующего требованиям пункта 3 настоящего административного регламента



