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Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

[bookmark: bookmark18]Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел учета и распределения жилья администрации городского округа Заречный

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000044535

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	4.
	Краткое наименование услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации городского округа Заречный от 21.11.2023 № 1494-П «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


	6.
	Перечень «подуслуг»
	1) внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения»;
2) предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения;
3) снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Единый портал государственных услуг

	
	
	региональный портал государственных услуг http://www.gosuslugi.ru

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	другие способы: личное обращение
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Раздел 2. «Общие сведения об услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	                                                                          Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня передачи МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления  услуги в орган местного самоуправления
	-
	запрос о предоставлении муниципальной услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;
1) неполное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги (недостоверное, неправильное);
2) представление неполного комплекта документов;
3) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
4) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
5) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;
6) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;
7) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.


	1) документы (сведения), представленные Заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
1.1) 	ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 настоящего Кодекса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 2) представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) не истек срок совершения действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса, которые привели к ухудшению жилищных условий.
намерением
приобретения права состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях
.
	не предусмотрено
	нет
	предоставляется бесплатно. 

	 нет
	 нет
	 посредством личного обращения в Общий отдел Администрации или в МФЦ, по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты Администрации или посредством использования Портала государственных и муниципальных услуг. 
http://www.gosuslugi.ru
	Лично, по почте, в электронной форме, в личный кабинет заявителя в едином портале государственных и муниципальных услуг,через МФЦ


	


[bookmark: bookmark2]Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя
соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление
услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                                                     Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица – малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Свердловской области, нуждающиеся в жилых помещениях 
	 Паспорт или другой документ удостоверяющий личность заявителя
	выданные в соответствии с законодательством 
	 Да


	уполномоченные представители 
	  нотариальная доверенность
	Нотариальная доверенность,  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации



[bookmark: bookmark3]Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                                                                                           Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1
	Заявление 
	заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
	в 1/0 формирование в дело

	нет
	В соответствии с установленной формой наличие даты и подписи заявителя и членов семьи

	[bookmark: _GoBack] приложение 6 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"
	 В соответствии 
 с утвержденной формой

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт заявителя

	  1/1/снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующий документ. Копия свидетельства заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	3
	 копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи подтверждающий состав семьи
	копии всех страниц паспорта, в том числе незаполненные), копии свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о расторжении брака, свидетельства о рождении;	

	1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующий документ. Копия свидетельства заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	4
	документ подтверждающий полномочия
	Нотариальная доверенность
	 1 /0             Формирование в дело              
	нет
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленная печатью, 5наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	5
	копии правоустанавливающих и право подтверждающих документов на жилые помещения
	свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение, договор социального найма, ордер, свидетельство о праве на наследования, договор купли-продажи, договор мены, и другие
	 1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующий документ. Копия документа заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.                 
	-
	-

	6
	документа, содержащего техническую информацию о жилом помещении
	копия технического паспорта на каждое жилое помещение, занимаемое по договору социального найма и (или) находящееся в собственности гражданина а в случае, если технический паспорт отсутствует, либо копия иного
документа, содержащего техническую информацию о жилом помещении, выданного
организацией, осуществляющей деятельность по техническому учету
соответствующего жилищного фонда
	 1/1                                                Снятие копии, сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника
	нет
	Действующий документ. Копия документа заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.                 
	-
	-

	7
	справки из БТИ
	Сведения о наличии
недвижимого имущества права, на которые
возникли до начала функционирования системы регистрации прав на недвижимое
имущество и сделок с ним.
	1/0 для формирования в дело
	нет
	При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица. 
Документы представляются из всех
муниципальных образований, где указанные граждане были зарегистрированы по
месту жительства, начиная с 26.07.1991г. за исключением членов семьи, родившихся
после 1 января 2000                
	-
	-

	8
	Сведения о доходах заявителя и членов его семьи
	справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц,
за предыдущие 3 года
	 1/0                                                формирование в дело
	нет
	 При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.                 
	-
	-

	9
	Отчет независимого оценщика 
	Отчет (выписка из отчета) оценки стоимости транспортного
средства
	1/0 формирование в дело
	При наличии автомобильного транспорта у  заявителя и (или) членов его семьи
	В соответствии с законодательство, регулирующим оценочную деятельность в Российской Федерации
	-
	-

	10
	справка
	из ГУ занятости населения Свердловской области «Белоярский центр
занятости
	1/0 формирование в дело
	нет
	если у работоспособного заявителя и (или) членов семьи
заявителя отсутствует период трудоустройства за год, предшествующий году, в
котором заявителю направлен запрос о предоставлении документов
	-
	-

	11
	сведения о лицах, проживающих совместно с заявителем, и родственных
связях заявителя,
	предоставляются на
основании декларирования заявителем данных сведений, либо в порядке
межведомственного взаимодействия с соответствующим органом исполнительной
власти» (в том числе со всех предыдущих мест жительства, если гражданин менял
место жительства за последние пять лет, на момент подачи заявления);
	1/0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	В случаях, если эти лица были обязаны подавать налоговые декларации по этим налогам в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах:

	12
	копии налоговых деклараций
	на доходы физических лиц за три
года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет;
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	13
	копии налоговых деклараций
	по единому налогу на вменный доход за три
года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет;
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	14
	копии налоговых деклараций
	по единому налогу, уплачиваемому при
применении упрощенной системы налогообложения за три года, предшествующих
году, в котором подано заявление о принятии на учет
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	15
	копии налоговых деклараций
	единому сельскохозяйственному налогу за
три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	16
	о налогах и сборах
применяли патентную систему налогообложения
	копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными
предпринимателями патентной системы налогообложения
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	17
	справки
	подтверждающие получение доходов, подлежащих
налогообложению налогом на доходы физических лиц, заявителем и каждым членом
его семьи за три года, предшествующих году
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 

	-
	-

	18
	справки 
	о размере ежемесячного детского пособия
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 
	-
	-

	19
	справки 
	о размере государственного социального пособия
	1 /0 формирование в дело
	нет-
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 
	-
	-

	20
	справки о размере алиментов
	о размере алиментов
	1 /0 формирование в дело
	нет
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 
	-
	-

	21
	согласие заявителя и всех членов его семьи на обработку персональных данных.
	согласие заявителя и всех членов его семьи на обработку персональных данных. 
	1 /0 формирование в дело 
	нет
	в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», наличие даты и подписи заявителя. 
	-
	-

	
	справки
	о размере каких-либо видов пенсий
	1 /0 формирование в дело
	нет
	Действующий документ в соответствии с установленной формой, скрепленный печатью, наличие подписи должного лица. 
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[bookmark: bookmark4]Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование
органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование
органа (организации),
в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного
сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	отсутствует
	сведения из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости.

	сведения из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты недвижимости
	Отдел учета и распределения жилья
	Федеральная служба государственной регистрации,
кадастра и картографии
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	отсутствует
	Сведения о соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС, сведений о страховом стаже застрахованного лица, сведений об инвалидности из Единой государственной информационной системы социального обеспечения
	в части проверки соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, СНИЛС, сведений о страховом стаже застрахованного лица, сведений об инвалидности из Единой государственной информационной системы социального обеспечения.

	Отдел учета и распределения жилья
	Пенсионный фонд Российской Федерации;

	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	отсутствует
	общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости у заявителя и членов его семьи
	выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на недвижимое имущество на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Отдел учета и распределения жилья
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
	-
	5 рабочих дней
	
	

	отсутствует
	сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представителем
	сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представителем
	Отдел учета и распределения жилья
	Федеральная налоговая служба
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	отсутствует
	сведения, подтверждающие действительность паспорта Российской Федерации; сведений, подтверждающих место жительства; сведений о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного
	сведения, подтверждающие действительность паспорта Российской Федерации; сведений, подтверждающих место жительства; сведений о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного
	Отдел учета и распределения жилья
	Министерство внутренних дел Российской Федерации
	-
	5 рабочих дней
	
	

	отсутствует
	Сведения о наличии (отсутствии) у заявителей и совместно проживающих с ними членов семьи недвижимого имущества права, на которые возникли до начала функционирования системы регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним (сведения представляются из всех муниципальных образований, где указанные граждане были зарегистрированы по месту жительства, начиная с 26.07.1991 года, за исключением членов семьи, родившихся после 1 января 2000 года);

	Сведения о наличии (отсутствии) у заявителей и совместно проживающих с ними членов семьи недвижимого имущества права, на которые возникли до начала функционирования системы регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним (сведения представляются из всех муниципальных образований, где указанные граждане были зарегистрированы по месту жительства, начиная с 26.07.1991 года, за исключением членов семьи, родившихся после 1 января 2000 года);

	Отдел учета и распределения жилья
	СОГУП «Областной центр недвижимости» Свердловской области
	
	5 рабочих дней
	
	

	
	Сведения об объектах недвижимости; о правах отдельного лица на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (запрашивается в отношении заявителей, лиц, совместно проживающих с ним в качестве членов семьи);

	Сведения об объектах недвижимости; о правах отдельного лица на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (запрашивается в отношении заявителей, лиц, совместно проживающих с ним в качестве членов семьи);

	Отдел учета и распределения жилья
	Единого государственного реестра недвижимости
	
	5 рабочих дней
	
	

	отсутствует
	сведений о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; сведений на заявителя и членов его семьи о том, состоят (не состоят) на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; получали (не получали) от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения.

	сведений о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции; сведений на заявителя и членов его семьи о том, состоят (не состоят) на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий; получали (не получали) от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения.

	Отдел учета и распределения жилья
	Органами местного самоуправления
	
	5 рабочих дней
	
	



[bookmark: bookmark5]Раздел 6. Результат услуги
	№ п/п
	Документ/ документы, являющийся(иеся) результатом услуги
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/
документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/
документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1
	Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	В соответствии с утвержденной формой 6
	положительный
	Постановление администрации городского округа Заречный
	-
	в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе
2. в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу.
	5 лет
	3 мес.

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	В соответствии с утвержденной формой 5
	отрицательный
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	-
	в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе
2. в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу.
	5 лет
	3 мес.



[bookmark: bookmark6]Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «услуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	                                      

	1
	Проверка документов и регистрация заявления
	1 Контроль комплектности предоставленных документов
2. Подтверждение полномочий представителя заявителя
3. Регистрация заявления
4. принятие решения об отказе в приеме документов
	1 рабочий день
	1. специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции 2. специалист МФЦ.
	персональный компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, бланки, программный  комплекс:
1. АИС МФЦ;
2. Журнал учета входящих документов                   3.Microsoft excel
-
	заявление, расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты  получения


	2
	Получение сведений посредством СМЭВ, 
	1. Формирование межведомственных запросов
2. Получение ответов на межведомственные  запросы
	5 рабочих дня
	1. специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 2. специалист МФЦ.
	персональный компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, бланки, программный  комплекс:
1. АИС МФЦ;
2. Журнал учета входящих документов                   3.Microsoft excel
	-

	3
	 Рассмотрение документов и сведений

	Проверка соответствия документов и сведений установленным критериям для принятия решения
	20 рабочих дней
	1. специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Не требуется 
	 

	4
	Принятие решения о предоставлении услуги

	Принятие решения о предоставлении услуги;

Формирование решения о предоставлении услуги;

 принятие решения об отказе в предоставлении услуги ;

Формирование отказа в предоставлении услуги
	До 1 часа
	специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	персональный компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, бланки, программный  комплекс:
1. АИС МФЦ;
2. Журнал учета входящих документов                   3.Microsoft excel

	-

	5
	Выдача результата на бумажном носителе (опционально)
	Выдача результата в виде экземпляра электронного документа, распечатанного на бумажном носителе, заверенного подписью и печатью МФЦ/Ведомство
	После окончания процедуры принятия решения
	специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	персональный компьютер с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, бланки, программный  комплекс:
1. АИС МФЦ;
2. Журнал учета входящих документов                   3.Microsoft excel

	-



[bookmark: bookmark7]Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи
запроса о предоставлении услуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении
услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного)
обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Официальный сайт администрации городского округа Заречный
Единый портал государственных и муниципальных услуг,
Официальный сайт МФЦ
	В орган - нет;
МФЦ - официальный сайт
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
	нет
	Личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг
	жалоба может быть направлена через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации, в сети Интернет, ЕПГУ




Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении» на территории городского округа Заречный


Форма заявления о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения 
___________________________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа, органа местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории Свердловской области)

Заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

1. Заявитель _________________________________________________________
                 (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
____________________________________________________________________
Телефон: ____________________________________________________________
Адрес электронной почты: _____________________________________________
Документ, удостоверяющий личность Заявителя:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер______________________________ дата выдачи: _________________
кем выдан: _____________________________________________________________
____________________________________________________________________
код подразделения: ____________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: __________________________________
____________________________________________________________________

2. Представитель Заявителя:
· Физическое лицо
Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя:
____________________________________________________________________
Сведения о представителе: ______________________________________________                                            		                                                                                       фамилия, имя, отчество (при наличии)
Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер_______________________________ дата выдачи: _______________
кем выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
код подразделения: ____________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: ___________________________________
______________________________________________________________________
Контактные данные _____________________________________________________
			(телефон, адрес электронной почты)

· Индивидуальный предприниматель
Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя:
____________________________________________________________________
Сведения об индивидуальном предпринимателе:
Полное наименование_________________________________________________
ОГРНИП ____________________________________________________________
ИНН ________________________________________________________________
Контактные данные ___________________________________________________
(телефон, адрес электронной почты)

· Юридическое лицо 
Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя:
____________________________________________________________________
Сведения о юридическом лице:
Полное наименование __________________________________________________
ОГРН	 __________________________________________________________
ИНН _______________________________________________________________
Контактные данные ____________________________________________________
		(телефон, адрес электронной почты)

· Сотрудник организации
Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя:
____________________________________________________________________
Сведения о представителе: ______________________________________________                                              		                                                               фамилия, имя, отчество (при наличии)
Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер____________________________ дата выдачи: ___________________
кем выдан: _____________________________________________________________
____________________________________________________________________
код подразделения: ____________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: ___________________________________
______________________________________________________________________
Контактные данные _____________________________________________________
				(телефон, адрес электронной почты)

· Руководитель организации
Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя:
____________________________________________________________________
Сведения о представителе: ___________________________________________	                                              		         фамилия, имя, отчество (при наличии)
Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер____________________________ дата выдачи: ___________________
кем выдан: _____________________________________________________________
____________________________________________________________________
код подразделения: ____________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: ___________________________________
______________________________________________________________________
Контактные данные ____________________________________________________
				(телефон, адрес электронной почты)

3. Категория Заявителя:
· малоимущие граждане 
· наличие льготной категории 

4. Причина отнесения к льготной категории:
4.1. Наличие инвалидности 
· Инвалиды 
· Семьи, имеющие детей-инвалидов 
Сведения о ребенке-инвалиде: ____________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии)
____________________________________________________________________
Дата рождения ________________________________________________________
СНИЛС _____________________________________________________________

4.2. Участие в войне, боевых действиях, особые заслуги перед государством 
· Участник событий (лицо, имеющее заслуги) 
· Член семьи (умершего) участника 
Удостоверение _______________________________________________________

4.3. Ликвидация радиационных аварий, служба в подразделении особого риска 
· Участник событий 
· Член семьи (умершего) участника 
Удостоверение _______________________________________________________

4.4. Политические репрессии 
· реабилитированные лица 
· лица, признанные пострадавшими от политических репрессий 
Документ о признании пострадавшим от политических репрессий:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
4.5. Многодетная семья 

Реквизиты удостоверения многодетной семьи: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер, дата выдачи; орган, выдавший удостоверение)
4.6. Категории, связанные с трудовой деятельностью 
Документ, подтверждающий отнесение к категории:
________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.7. Граждане, страдающие хроническими заболеваниями 
Заключение медицинской комиссии о наличии хронического заболевания:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Основание для постановки на учет Заявителя (указать один из вариантов):
5.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или членом семьи нанимателя (собственника) жилого помещения 
5.2. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы 
Реквизиты договора социального найма:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)

5.3. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения социального использования, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы 
Наймодатель жилого помещения:
· Орган государственной власти 
· Орган местного самоуправления 
· Организация 
Реквизиты договора найма жилого помещения:
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)

5.4. Заявитель является собственником или членом семьи собственника жилого помещения, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы 
Право собственности на жилое помещение:
· Зарегистрировано в ЕГРН 
· Не зарегистрировано в ЕГРН 
Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение:	
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________Кадастровый номер жилого помещения___________________________________
· Заявитель проживает в помещении, не отвечающем по установленным для жилых помещений требованиям

6. Семейное положение:
Проживаю один 
Проживаю совместно с членами семьи 

7. Состою в браке 
Супруг(а):	
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 
____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: _______________________________________________________
серия, номер _________________________ дата выдачи _____________________
кем выдан: ____________________________________________________________
______________________________________________________________________
код подразделения: ____________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________
____________________________________________________________________
Реквизиты актовой записи о заключении брака: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(серия, номер, дата, орган, место государственной регистрации)

8. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

8.1. ФИО родителя ______________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
_____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер _________________________ дата выдачи _____________________
кем выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________
_____________________________________________________________________

8.2. ФИО родителя ______________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
_____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер _______________________ дата выдачи _______________________
кем выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________
_____________________________________________________________________

9. Имеются дети 
9.1. ФИО ребенка _______________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
_____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер __________________________ дата выдачи ____________________
кем выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________
_____________________________________________________________________
Реквизиты актовой записи о рождении ребенка: ___________________________
____________________________________________________________________
(номер, дата, орган, место государственной регистрации)

9.2. ФИО ребенка _______________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
_____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер __________________________ дата выдачи ____________________
кем выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________
_____________________________________________________________________
Реквизиты актовой записи о рождении ребенка: ___________________________
____________________________________________________________________
(номер, дата, орган, место государственной регистрации)

9.3. ФИО ребенка _______________________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
_____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер __________________________ дата выдачи ____________________
кем выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________
_____________________________________________________________________
Реквизиты актовой записи о рождении ребенка: ___________________________
____________________________________________________________________
(номер, дата, орган, место государственной регистрации)

10. Имеются иные родственники, проживающие совместно 
10.1. ФИО родственника ___________________________________________
             (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)
_____________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
наименование: ________________________________________________________
серия, номер __________________________ дата выдачи ____________________
кем выдан: ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
Адрес регистрации по месту жительства: _________________________________
_____________________________________________________________________

Способ направления результата предоставления муниципальной услуги:
  в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
  дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю.
Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных согласно Федеральному закону от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».


Дата _________________			_________________________________
                                                                                                                         (подпись, расшифровка подписи Заявителя)
		


