
^УТВЕРЖДАЮ" 

Глава администрации Елизовского городского поселения 

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге" ^^ 
№ п.п Параметр Значение параметра/состояние 

/ 

1 Наименование органа, предоставляющего услугу 

/У 

Администрация Елизовского городского поселения в лице Управления 
имущественных отношений 

2 Номер услуги в федеральном реестре 4140000010000016250 

3 Полное наименование услуги 
Предоставление информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма 

4 Краткое наименование услуги 
Предоставление информации об очередности предоставления жилых 

помещений на условиях социального найма 

5 Административный регламент предоставления услуги 

Постановление администрации Елизовского городского поселения от 
30.09.2019 № 1009-п "Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Елизовского городского поселения 
муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности 

предоставления жилых помещений на условиях социального найма" 

6 Перечень "подуслуг" нет 

7 Способы оценки качества предоставления услуги 
- терминальные устройства в МФЦ, Портал МФЦ 

7 Способы оценки качества предоставления услуги 
- Единый (региональный) портал государственных (муниципальных) услуг 

(функций) 



Раздел 2. "Общие сведения о муниципальной услуге" 

Срок предоставления в зависимости от 
условий 

Основания отказа в приеме документов 
Основания отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

Основания приостановления 
предоставления 

муниципальной услуги 

Срок 
приостановления 
предоставления 
муниципальной 

услуги 

Плата за предоставление государственной 
услуги 

Способ обращения за 
получением муниципальной 

услуги 

Способ получения 
результата 

муниципальной услуги 
при подаче 

заявления по месту 
жительства 

при подаче заявления 
не по месту жительства 
(по месту обращения) 

Основания отказа в приеме документов 
Основания отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

Основания приостановления 
предоставления 

муниципальной услуги 

Срок 
приостановления 
предоставления 
муниципальной 

услуги 

наличие 
платы 

(государствен 
ной пошлины) 

реквизиты 
нормативного 

правового акта, 
являющегося 

основанием для 
взимания платы 
(государственно 

й пошлины) 

КБК для 
взимания 

платы 
(государственн 
ой пошлины), 

в том числе 
через МФЦ 

Способ обращения за 
получением муниципальной 

услуги 

Способ получения 
результата 

муниципальной услуги 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 

15 рабочих дней с 
даты регистрации 

запроса заявителя о 
предоставлении 
муниципальной 

услуги в 
администрации 

Елизовского 
городского поселения 

15 рабочих дней с даты 
регистрации запроса 

заявителя о 
предоставлении 

муниципальной услуги в 
администрации 

Елизовского городского 
поселения 

отсутствуют 

1) отсутствие у лица, обратившегося в качестве 
представителя заявителя, полномочий действовать от 

имени заявителя; 
2) гражданин не относится к заявителям, имеющим право 

на получение муниципальной услуги в соответствии с 
пунктом 1.2 настоящего административного регламента. 

нет 
нет - -

1) посредством личного 
обращения заявител в 

администрацию Елизовского 
городского поселения или 
МФЦ Камчатского края; 

2) посредством почтового 
отправления в администрацию 

Елизовского городского 
поселения или МФЦ 

Камчатского края; 
3) в электоронной форме 
посредством технических 
средств ЕПГУ или РПГУ 

1) лично; 
2) через электронную 

почту; 
3) посредством ЕПГУ, 

РПГУ; 
4) через МФЦ. 



Раздел 3. "Сведения о заявителях" 

№ п.п 
Категории лиц имеющих право на 
получение муниципальной услуги 

Документ, подтверждающий 
правомочие заявителя 

соответствующей категории 
на получение муниципальной 

услуги 

Установленные требования к 
документу, подтверждающему 

правомочие заявителя 
соответствующей категории на 

получение муниципальной 
услуги 

Наличие возможности 
подачи заявления 
на предоставление 

муниципальной 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 Заявителями на получение муниципальной 

услуги являются граждане Российской 
Федерации, проживающие и 
зарегистрированные на территории 
Елизовского городского поселения, состоящие 
на учете в качестве нуждающихся в 
предоставлении жилых помещений по 
договорам социального найма. 
При обращении за получением муниципальной 
услуги от имени заявителей взаимодействие с 
администрацией Елизовского городского 
поселения вправе осуществлять их 
уполномоченные представители 

документ, удостоверяющий 
личность; документы, 
удостоверяющие права 

(полномочия) представителя 
физического или юридического 

лица, если с заявлением 
обращается представитель 

заявителя; 

паспорт гражданина РФ имеется юридические и физические 
лица, наделенные 

заявителями в порядке, 
установленном 
действующим 

законодательством, 
полномочиями выступать от 

их имени. 

документы, удостоверяющие 
права(полномочия) 

представителя физического 
или юридического лица, 

если с заявлением 
обращается представитель 

заявителя 

нотариальная доверенность, 
которая должна быть 

специальной и содержать 
информацию о том, какие 
именно действия имеют 

право совершать от имени 
заявителя (подавать 

документы, подписывать 
заявления, получать 
информацию и т.д.) 



Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги" 

№ п.п Категория документа 
Наименования документов, которые предоставляет 

заявитель для получения муниципальной услуги 

Количество необходимых экземпяров 
документа с указанием 

подлинник/копия 

Условие предоставления 
документа 

Установленные требования 
к документу 

Форма (шаблон) 
документа 

Образец 
документа/заполнен 

ия документа 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Заявление 
о предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях 

социального найма 

один, подлинник (проверка 
правильности заполнения заявления, 

формирование в дело) 
нет 

с указанием: 
а) фамилия, имя, отчество заявителя; 
б) дата подачи заявления; 
в) подпись заявителя г) 
номер очереди Приложение 1 Приложение 2 

2 
Согласие субъекта на 

обработку персональных 
данных 

Согласие субъекта на обработку персональных данных 
один, подлинник (проверка 
правильности заполнения, 

формирование в дело) 
нет 

с указанием: 
а) фамилия, имя, отчество заявителя; 
б) дата подачи заявления; 
в) подпись заявителя г) 
псапортные данные Приложение 3 Приложение 4 



Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия" 

Реквизиты 
актуальной 

технологической 
карты 

межведомственного 
взаимодействия 

Наименование запрашиваемого 
документа (сведения) 

Перечень 
и состав сведений, 

запрашиваемых 
в рамках межведомственного 

информационного 
взаимодействия 

Наименование органа 
(организации), 

нанравляющего( ей) 
межведомственный 

запрос 

Наименование органа 
(организации), в адрес 

которого( ой) 
направляется 

межведомственный запрос 

SID 
электронного 

сервиса/ 
наименование 
вида сведений 

Срок 
осуществления 

межведомственног 
0 

информационного 
взаимодействия 

Формы (шаблоны) 
межведомственног 
о запроса и ответа 

на 
межведомственны 

й запрос 

Образцы 
заполнения форм 

межведомствен ного 
запроса и ответа на 
межведомственный 

запрос 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

- - - - - - - - -



Раздел 6. "Результат муниципальной услуги" 

№ п.п 
Документ/ документы, 

являющийся(иеся) результатом 
муниципальной услуги 

Требования к документу/ документам, 
являющемуся(ихся) результатом муниципальной 

услуги 

Характеристика 
результата 

муниципальной услуги 
(положительный/ 
отрицательный) 

Форма документа/ документов, 
являющегося (ихся) результатом 

муниципальной услуги 

Образец документа/ 
документов, являющегося 

(ихся) результатом 
муниципальной услуги 

Способы получения 
результата 

муниципальной 
услуги 

Срок хранения 
невостребованных заявителем 

результатов "подуслуги" 
№ п.п 

Документ/ документы, 
являющийся(иеся) результатом 

муниципальной услуги 

Требования к документу/ документам, 
являющемуся(ихся) результатом муниципальной 

услуги 

Характеристика 
результата 

муниципальной услуги 
(положительный/ 
отрицательный) 

Форма документа/ документов, 
являющегося (ихся) результатом 

муниципальной услуги 

Образец документа/ 
документов, являющегося 

(ихся) результатом 
муниципальной услуги 

Способы получения 
результата 

муниципальной 
услуги в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. 

письмо о предоставление информации об 
очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального 

найма 

письмо на официальном бланке администрации 
Елизовского городского поселения, подписанное Главой 

администрации Елизовского городского поселения 
положительный - -

На бумажном 
носителе в 

администрации 
Елизовского 

городского поселения 
или МФЦ; по почте, в 

том числе в 
электронном виде 
через ЕПГУ или 

РГПУ 

5 лет 

1 год, после 
чего по Реестру 

передаются в 
ОМС 

2. 

уведомление об отказе в предоставления 
информации об очередности 

предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги оформляется в виде уведомления об отказе в 

предоставлении информации на официальном бланке 
администрации Елизовского городского поселения 

(далее - уведомление об отказе), подписанное Главой 
администрации Елизовского городского поселения, с 

мотивированным обоснованием причин отказа и 
разъяснением порядка обжалования отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

отрицательный - -

На бумажном 
носителе в 

администрации 
Елизовского 

городского поселения 
или МФЦ; по почте, в 

том числе в 
электронном виде 
через ЕПГУ или 

РГПУ 

5 лет 

1 год, после 
чего по Реестру 

передаются в 
ОМС 



Par-дел 7. "Технологические процессы предоставления муниципальной услуги" 

№ п . п Наименование процедуры процесса Особенности исполнения процедуры процесса 
Сроки исполнении процедуры 

(процесса) 
Исполнитель процедуры 

процесса 

Ресурсы, необходимые для 
выполнения процедуры 

процесса 

Ф о р м ы документов, необходимые для 
в ы п о л н е н и я процедуры процесса 

1 2 3 4 5 6 7 

Проверка документов, удостоверяющих личность заявителя (только при 
личном обращении) 

Проверка документов на действительность; отождествление личности заявителя (его 
представителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность 

15 минут 

специалист администрации 
Елизовского городского 

филиала МФЦ 

-

2. 
Проверка комплектности документов, правильности оформления и 
содержания представленных документов, соответствия сведений, 

содержащихся в документах 

Проведение первичной проверки представленных документов, удостоверяясь, что: 
- тексты документов написаны разборчиво, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных исправлений; 
- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 
истолковать их содержание. 15 минут 

специалист администрации 
Елизовского городского 

филиала МФЦ 

- -

3. Прием и регистрация документов 

Регистрация документов 

15 минут 

специалист администрации 
Елизовского городского 

филиала МФЦ 

Наличие принтера, сканера, МФУ, 
журнала регистрации приема 

заявлений, заверительный 
штемпель, наличие доступа к 

автоматизированным системам 

форма журнала регистрации заявлений, опись 
принятых через МФЦ документов 

3. Прием и регистрация документов 

Передача заявления в администрацию Елизовского городского поселения (при обращении в 
МФЦ) 

1 рабочих дня. В случае невозможности 
передачи заявлений и документов в 

двухдневный срок, заявления и документы 
направляются в течение двух рабочих дней в 

виде сканированных электронных 
документов с применением электронной 

подписи посредством региональной системы 
межведомственного электронного 

взаимодействия с последующей досылкой 
почтовым отправлением или курьерской 

доставкой 

специалист МФЦ 
курьерская доставка, наличие 

доступа к автоматизированным 
системам, почтовое отправление 

Форма Реестра приема-передачи документов 

4. 

Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в 
предоставлении информации, выдача (направление) 

соответствующего решения заявителю 

Проверка данных заявителя в соответствии с сформированным списком граждан, которые 
имеют право на получение жилых помещений по договорам социального найма 

муниципального жилищного фонда 

10 рабочих дней со дня регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной 

услуги 

специалист администрации 
Елизовского городского 

Наличие принтера, сканера, МФУ, 
доступа к автоматизированным 

-

4. 

Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в 
предоставлении информации, выдача (направление) 

соответствующего решения заявителю 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
соответствии с пунктом 2.10 Административного регламента уполномоченный орган 

принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления 
об отказе в предоставлении информации на официальном бланке администрации Елизовского 

городского поселения (далее - уведомление об отказе), подписанное Главой администрации 
Елизовского городского поселения, с мотивированным обоснованием причин отказа и 
разъяснением порядка обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги 

10 рабочих дней со дня регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной 

услуги 

специалист администрации 
Елизовского городского 

Наличие принтера, сканера, МФУ, 
доступа к автоматизированным 

-

4. 

Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в 
предоставлении информации, выдача (направление) 

соответствующего решения заявителю 

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги , готовится проект 
письма о предоставлении информации. 

10 рабочих дней со дня регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной 

услуги 

специалист администрации 
Елизовского городского 

Наличие принтера, сканера, МФУ, 
доступа к автоматизированным 

-

4. 

Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в 
предоставлении информации, выдача (направление) 

соответствующего решения заявителю 

Передача документов, являющихся результатом муниципальной услуги в МФЦ Камчатского 
края для выдачи заявителю в соответствии с соглашением о взаимодействии (при обращении 

заявителя в МФЦ) 

В течение одного рабочего дня, после 
подготовки результата предоставления 

муниципальной услуги 

специалист администрации 
Елизовского городского 

курьерская доставка, наличие 
доступа к автоматизированным 
системам, почтовое отправление 

Форма Реестра приема-передачи документов 

5. 
Выдача (направление) заявителю документа, являющеюся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

1) в МФЦ: 
Специалист МФЦ ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя 
(его представителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность, проверяет 
полномочия представителя на получение документов, выдает под роспись документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 2) в 
администрации Елизовского городского поселения: 
Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, 
указанным заявителем при подаче заявления на получение муниципальной услуги: 
- при личном обращении в администрацию Елизовского городского поселения, 
- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении. 
При личном обращении заявителя в администрацию Елизовского городского поселения 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность 
заявителя (его представителя) путем проверки документа, удостоверяющего его личность, 
проверяет полномочия представителя на получение документов, выдает под роспись документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

1) В день обращения заявителя, после 
получения документов из администрации 

Елизовского городского поселения. 
2) В срок не превышающий 3 рабочих дня со 

дня регистрации документа. 

специалист администрации 
Елизовского городского 

филиала МФЦ 

Наличие доступа к 
автоматизированным системам, 

журнал выдачи документов -



Раздел 8. "Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме" 

Способ получения заявителем 
информации о сроках и 

порядке предоставления 
муниципальной услуги 

Способ записи на прием в 
орган, 

М Ф Ц для подачи запроса 
о предоставлении 

муниципальной услуги 

Способ формирования 
запроса 

о предоставлении 
муниципальной услуги 

Способ приема и регистрации 
органом, предоставляющим 

услугу, запроса о 
предоставлении 

муниципальной услуги и 
иных документов, 
необходимых для 
предоставления 

муниципальной услуги 

Способ оплаты 
государственной пошлины за 

предоставление 
муниципальной услуги и 

уплаты 
иных платежей, взимаемых в 

соответствии 
с законодательством 

Российской Федерации 

Способ получения 
сведений о ходе 

выполнения запроса о 
предоставлении 

муниципальной услуги 

Способ подачи жалобы на 
нарушение порядка 

предоставления 
муниципальной услугии 

досудебного(внесудебного) 
обжалования решений и 

действий (бездействия) органа в 
процессе получения 

муниципальной услуги 

1 2 3 4 5 6 7 

официальный сайт 
администрации Елизовского 

городского поселения, 
Единый портал 

государственных услуг; 
Региональный портал 

государственных и 
муниципальных услуг, 

официальный сайт МФЦ, Центр 
телефонного обслуживания 

Предварительная запись на 
прием в МФЦ для подачи 
запроса осуществляется 
через официальный сайт 

МФЦ, Центр телефонного 
обслуживания, 

Региональный портал 
государственных и 

муниципальных услуг 

Региональный портал 
государственных и 

муниципальных услуг 

Не требуется предоставление 
заявителем документов на 

бумажном носителе 
-

При подаче запроса в МФЦ 
- Официальный сайт МФЦ, 

Центр телефонного 
обслуживания, 

Региональный портал 
государственных и 

муниципальных услуг 

портал 
федеральной государственной 

информационной системы, 
обеспечивающей 

процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования 

решений и действий 
(бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных 

и 
муниципальных услуг 
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

Приложение 1 
к технической схеме предоставления 

муниципальной услуги ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

Приложение 2 
к технической схеме предоставления 

муниципальной услуги 

Главе администрации 
Елизовского городского поселения 

от 

проживающего по адресу: 

(телефон) 

Главе администрации 
Елизовского городского поселения 
от Ивановой Светланы Петровны, 

проживающей по адресу:г.Елизово 
ул.Ленина д.8 кв.15 

89192125457898 

Заявление Заявление 

Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения по Прошу предоставить информацию об очередности предоставления жилого помещения по 
договору социального найма. Состою на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с договору социального найма. Состою на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении с 

« » (постановление администрации Елизовского городского поселения 12 мая 2015 года (постановление администрации Елизовского поселения от 12.05.2012 №800-п). 
от № ). 

Дата Подпись 
10.10.2017 Иванова С.П. 



Приложение 3 Приложение 4 

ФОРМА СОГЛА СПЯ К техсхеме предоставления муниципальной услуги q g р д j ^ ц СОГЛА СИЯ К т е х с х е м е предоставления муниципальной 
услуги 

Согласие субъекта на обработку персональных данных Согласие субъекта на обработку персональных данных 

п р о ж и в а ю щ и й (ая) по 
_ основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) 

, в л и ц е моего представителя (если 
есть )_ проживающего (ей) по 
адресу: основной документ, удтоверяющий личность (паспорт) 

действующего (ей) на основании (наименование документа, 
подтверждающего полномочия представител и его реквизиты) , на основании статьи 9 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ и О персональных данных" д а ю свое согласие на обработку своих персональных 
данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение) , использование, 
распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, с целью (вписать 
нужное) . 

Я, Иванова Светлана Петровна, проживающий (ая) по адресу:г. Елизово, ул .Ленина , д. 8, кв. 15, 
основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) 3002 154236 выдан 10.01.2000 О В Д Е Р М О 
Камчасткой области, в л и ц е моего представителя (если есть) нет п р о ж и в а ю щ е г о (ей) по 
адресу: основной документ, удтоверяющий личность 
(паспорт) действующего (ей) на основании 
(наименование документа, подтверждающего полномочия представител и его 
реквизиты) , на основании статьи 9 Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" д а ю свое согласие на обработку своих персональных 
данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение) , 
использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных, с целью (вписать нужное) сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

№ п/п Персональные данные 
согласие 

№ п/п Персональные данные Да I нет 

Общая информация 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

Год,месяц, дата и место рождения 
Адрес места жительства 
Семейное положение 
Имущественное положение 
Паспортные данные 
Доходы 
СНИЛС,ИНН 

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

№ п/п Персональные данные 
согласие 

№ п/п Персональные данные да | нет 

Общая информация 

Фамилия 

Имя 

Отчество 

Год,месяц, дата и место рождения 
Адрес места жительства 
Семейное положение 
Имущественное положение 
Паспортные данные 
Доходы 
СНИЛС,ИНН 

Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом 
оператора. 
В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить их 
обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 
действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки 
персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных 
осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления 
указанного отзыва. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока оператор осуществляет 
блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим 
лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев. 

Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, 
письменно уведомив об этом оператора. 
В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор 
обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных 
данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение 
персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить 
персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется 
другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты 
поступления указанного отзыва. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение 
указанного срока оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их 
блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 
поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев. 

.2019 
подпись 

"21" января 2019 Иванова С.П. 
подпись 


