	Приложение №___
к протоколу заседания рабочей группы по вопросам реализации в ЗАТО г.Заречного положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

от «__»________2018 




ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация города Заречного (отдел городской инфраструктуры и жилищной политики), предоставляющая муниципальную услугу самостоятельно (далее – Уполномоченный орган), либо через муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту – МАУ «МФЦ»)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800000000161946808

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

	4.
	Краткое наименование услуги
	-

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление Администрации города Заречного от 16.07.2018 № 1527 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 

услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных  услуг Пензенской области

	
	
	официальный сайт администрации города Заречного

	
	
	анкетирование


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной 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 услуги
	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 (месту обраще-ния)
	
	
	
	
	Наличие платы (государствен-ной пошли-ны)
	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 граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	30 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов


	30 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов


	нет
	1) не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента;

2) представление документов, указанных в  пункте 2.6 Административного регламента лицом, не имеющим надлежащим образом оформленных полномочий;

3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истекли 5 лет со дня совершения действий, которые совершили граждане, с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	Личное обращение заявителя  (представителя заявителя) в Администрацию города Заречного;

Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
посредством почтового отправления


	В Администрации города Заречного устно/на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; Региональный портал государственных и муниципальных услуг;
почтовая связь; 

в форме электронного документа на адрес электронной почты




Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной 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 граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1
	Граждане Российской Федерации, проживающие в городе Заречном и относящиеся к категории граждан, определенных Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах».


	1. Документ, удостоверяющий личность и подтверждающий гражданство РФ (паспорт гражданина Российской Федерации)
	Подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю.

Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок,   зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	Имеется возможность подачи заявления представителями заявителя
	Доверенное лицо, законные представители недееспособных граждан, 
представители по доверенности с надлежащим образом оформленными полномочиями.
	Доверенность.

Документы, подтверждающие полномочия законного представителя (удостоверение опекуна, приказ о назначении опекуном)
	Доверенность оформляется в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации
Должна быть действительной на момент обращения за предоставлением услуги.
Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	
	
	2.Документы, подтверждающие принадлежность заявителя к категориям граждан, определенным пунктом 1 части 2 статьи 1 Закона Пензенской области от 27.02.2010 № 1870-ЗПО (удостоверение, подтверждающее право на получение мер социальной поддержки)
	Подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю.

Бланк удостоверения утвержден нормативным актом Российской Федерации. 
Не должен содержать подчисток, приписок,   зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	 Условие пре доставления 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 граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1
	Заявление 
о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление 
о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении 
	1 экземпляр (подлинник).
Формирование в дело.
	нет
	Форма заявления, утверждена Законом Пензенской области от 22.12.2005 № 948-ЗПО «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Пензенской области». 


	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи. 
В случае невозможности личной явки Заявителя при подаче документов и (или) получении уведомления его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, на основании доверенности, оформленной надлежащим образом в соответствии с действующим законодательством. Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель - опекун на основании приказа об установлении опеки.

	1. Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 экземпляр (подлинник), представляемый для обозрения, копирования и возврату заявителю
	нет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Должен содержать отметку о регистрации по месту жительства на  территории муниципального образования, в котором обратился за предоставлением услуги. 

	-
	-

	3.
	Документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение данной услуги
	Удостоверение ветерана (инвалида) Великой Отечественной войны, ветерана (инвалида боевых действий 
	1 экземпляр (подлинник), представляемый для обозрения, копирования и возврата заявителю
	нет
	Бланк удостоверения утвержден нормативным актом Российской Федерации. 

Не должен содержать подчисток, приписок,   зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4. 
	Документы, содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства
	Положения подпункта 4 применяются до 01.01.2021

	
	
	Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, установление отцовства), выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации
	1 экземпляр (подлинник), представляемый для обозрения, копирования и возврата заявителю
	нет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. 
Бланк имеет серию и номер.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	-
	-

	5.
	Документы, содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства
	Положения подпункта 5 применяются после 01.01.2021

	
	
	1. свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства), выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (предоставляется гражданами в случае регистрации актов гражданского состояния на территории иностранного государства
	1 экземпляр (подлинник), представляемый для обозрения, копирования и возврата заявителю

	Предоставляется в случае рождения на территории иностранного государства
	Переведенный на русский язык и скрепленный гербовой печатью. 

	-
	-

	
	
	2. свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации
	1 экземпляр (подлинник), представляемый для обозрения, копирования и возврата заявителю
	Предоставляется в случае рождения на территории Российской Федерации
	В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 
	-
	-

	
	
	3. решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя
	1 экземпляр (копия, заверенная в установленном порядке).

Формирование в дело
	нет
	Оформлен в соответствии с требованиями законодательства


	-
	-

	6.
	Документы (справки) о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности, в случае если права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.


	1. Уведомление из Единого государственного реестра недвижимости  об отсутствии сведений о правах на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества на территории Российской Федерации 


	1 экземпляр (подлинник). Формирование в дело
	нет
	Типовая форма утверждена соответствующими нормативными актами  и ведомственными инструкциями
	-
	-

	
	
	2. Справки, выданные органами или организациями по государственному техническому учету и технической инвентаризации о наличии (отсутствии) в собственности на территории города Заречного, Пензы и Пензенской области части либо целого домовладения, квартиры, либо части квартиры 
	1 экземпляр (подлинник). Формирование в дело
	нет
	Типовая форма утверждена соответствующими нормативными актами  и ведомственными инструкциями
	-
	-

	7.
	Письменное разрешение гражданина Российской Федерации, которое он дает заинтересованной стороне на получение, сбор, хранение и использование персональных сведений о себе.
	Согласие на обработку персональных данных
	1 экземпляр (подлинник). Формирование в дело
	нет
	Требования к согласию определены Федеральным законом РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ


	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), направляющего (ей) межведомствен-ный запрос
	Наименование органа (организации) в адрес которого(ой) направляется межведомст-венный запрос
	SID электрон-ного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществле-ния межведомст-венного информации-онного взаимодейст-вия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	
	Документы (справки), выданные органами регистрационного учета граждан, о регистрации заявителя и членов его семьи в жилом помещении по месту жительства
	Сведения, подтверждающие адрес жилого помещения, жилую и общую площадь, количество и Ф.И.О. зарегистрированных лиц с указанием даты регистрации граждан и родственных отношений, дата выдачи справки, номер справки, печать организации, выдавшей справку
	1) Администрация города Заречного
или
2) МАУ «МФЦ»
	АО «Единый расчетный кассовый центр» г.Заречного
	-
	3 рабочих дня
	-
	-

	
	Документы (справки), подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма, ордер, документ, подтверждающий принятие компетентными органами решения о предоставлении жилого помещения)
	Сведения, содержащие номер и дату выдачи документа, подтверждающего право пользования жилым помещением, печать организации, выдавшей документ, Ф.И.О. граждан кому предоставлено жилое помещение, адрес жилого помещения, жилая либо общая площадь помещения, количество комнат

	1) Администрация города Заречного
или
2) МАУ «МФЦ»
	АО «Единый расчетный кассовый центр» г.Заречного 
МУК «Музейно-выставочный центр» (городской архив)

Орган местного самоуправления
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	
	Документы (справки) о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности, в случае если права на указанные объекты зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
	Выписка из ЕГРН о правах лица на объекты: ФИО правообладателя, дата рождения, (паспортные данные, СНИЛС и место рождения - при наличии), 
1.кадастровый (или условный) номер объекта, наименование объекта, площадь объекта, адрес (местоположение) объекта; 
2.вид права, доля в праве; дата государственной регистрации, номер государственной регистрации, основание государственной регистрации, дата государственной регистрации, дата государственной регистрации прекращения права; 
3. ограничение (обременение) права.
	1) Администрация города Заречного

или
2) МАУ «МФЦ
	 Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 
(Росреестр)
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	
	Документы, подтверждающие принадлежность заявителя к категориям граждан, определенным пунктом 1 части 2 статьи 1 Закона Пензенской области от 27.02.2010 
№ 1870-ЗПО
	Справка, содержащая сведения о Ф.И.О. лица, номер статьи Федерального закона «О ветеранах» о праве на льготу, период прохождения военной службы, участия в боевых действиях, дату, номер документа, подпись, печать 
	Администрация города Заречного
	Департамент социального развития города Заречного
Подразделение Военного комиссариата 
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	
	Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, установление отцовства), выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации
	Представление документов, указанных в настоящем подпункте, предусмотрено после 01.01.2021

	
	
	Сведения, подтверждающие факт рождения, заключения брака, усыновления, установления отцовства
	Администрация города Заречного
	Орган записи актов гражданского состояния 

или

Консульское учреждение
	-
	5 рабочих дней
	
	


Раздел 6. «Результат муниципальной 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
	Способ получения результата

услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	1
	Постановление Администрации города Заречного о признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет
	На официальном бланке Администрации города Заречного Пензенской области
	Положительный
	Официальный бланк Администрации города Заречного

Пензенской области
	Официальный бланк Администрации города Заречного

Пензенской области
	В Администрации города Заречного на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; на Региональном портале государственных и муниципальных услуг на адрес электронной почты; почтовая связь;
в форме электронного документа на адрес электронной почты
	3 года
	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МФЦ возвращает документ в Администрацию города Заречного

	2
	Постановление Администрации города Заречного об отказе в признании граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и постановке на учет
	На официальном бланке Администрации города Заречного Пензенской области
	Отрицательный
	Официальный бланк Администрации города Заречного

Пензенской области
	Официальный бланк Администрации города Заречного

Пензенской области
	В Администрации города Заречного на бумажном носителе;

в МФЦ на бумажном носителе; на Региональном портале государственных и муниципальных услуг на адрес электронной почты; почтовая связь;
в форме электронного документа на адрес электронной почты
	3 года
	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МФЦ возвращает документ в Администрацию города Заречного


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления муниципальной 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

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

	Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем

	1
	Прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем
	Проверка правильности заполнения заявления.

Обозрение,  копирование (по необходимости) и возврат документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица.
Проверка комплектности документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям, сверка сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в представленных документах, проверка отсутствия в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы  заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составляется в электронном виде.

Регистрация заявления.

Защита персональных данных заявителя.
	1 рабочий день
	Ответственное лицо Администрации города Заречного;

сотрудник  МФЦ


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города, журнал регистрации заявления
Для специалиста МФЦ фиксация в АИС «ДОКА»
	Расписка (приложение 5, 6) в приеме заявления и прилагаемых к нему документов;

Сопроводительная ведомость МФЦ с приложением описи документов


	Формирование и направление межведомственных запросов

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Подготовка и направление запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся необходимые  документы, сведения.
	5 рабочих дней
	Ответственное лицо Администрации города Заречного;

сотрудник  МФЦ


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города; доступ к порталу Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, ключ электронной подписи
Для специалиста МФЦ - в электронной форме через Систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), ключ электронной подписи
	_-

	Рассмотрение заявления и принятие решения

	3
	Рассмотрение заявления и принятие решения
	Проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, представленных заявителем с целью определения:

-  полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта;

-  наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; подготовка проекта постановления; проведение процедуры внутреннего согласования проекта постановления в электронной системе документооборота; 

подписание Главой города проекта постановления; регистрация постановления в установленном порядке
	30 рабочих дней
	Ответственное лицо Администрации города Заречного


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города
	-

	Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю

	4
	Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю
	Направление заявителю результата оказания муниципальной услуги способом, указанном в заявлении: на бумажном носителе, в электронной форме, через МФЦ
	3 рабочих дня
	Ответственное лицо Администрации города Заречного;

сотрудник  МФЦ


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота Администрации города; 
Доступ к информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной 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

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

	Официальный сайт Администрации города Заречного:

www.zarechny.zato.ru
Единый портал государственных услуг: www.gosuslugi.ru
Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области: www.gosuslugi.pnzreg.ru

	нет
	через интерактивную форму регионального портала государственных услуг и муниципальных услуг (функций) Пензенской области
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе, достаточность  сканированных копий документов через СИУ.

При технической возможности - Прием заявления посредством Системы исполнения услуг.

Регистрация в системе электронного документооборота Администрации города Заречного Пензенской области
	нет
	Личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг; электронная почта заявителя; смс-оповещение
	По почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Заречного: www.zarechny.zato.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя


Приложение 1

Форма заявления о 

предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 

на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

 предоставляемых по договорам социального найма»
                                                                   В Администрацию г.Заречного Пензенской области
_____________________________________________

                                                                                  (наименование органа местного самоуправления

                                                     муниципального образования)

                                                                         от _______________________________________

                                                                                         (фамилия, имя, отчество гражданина)

проживающего по адресу:____________________

___________________________________________

тел. _______________________________________
Заявление

о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма

Прошу  поставить  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по следующему(им) основанию(ям):

1) отсутствие жилого помещения;

2) обеспеченность  общей  площадью жилого помещения на одного члена семьи менее  учетной нормы;

3) проживание  в  помещении,  не  отвечающем  установленным для жилых помещений требованиям;

4) проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется  гражданин,  страдающий  тяжелой  формой  хронического  заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5) иное _________________________________________________________________

(указывается иное основание, предусмотренное

______________________________________________________________________________

действующим законодательством)

______________________________________________________________________________
Состав моей семьи ____________________ человек:

1. Заявитель ___________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

2. Супруг(а) ___________________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

3. ____________________________________________________________________________

(степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. ____________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________________

и т.д.

Об изменении  места  жительства,  состава  семьи, семейного положения, а  также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого  помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или  превысит  ее,  или при возникновении других обстоятельств, при  которых  необходимость в  предоставлении  жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________________ (И.О.Фамилия)    ________________________ (И.О.Фамилия)

_________________________ (И.О.Фамилия)    ________________________ (И.О.Фамилия)

«__»_____________ ____________                Подпись заявителя _________________

Примечание:  при  заполнении  заявления  гражданин  указывает  одно или несколько оснований,  по которым  он  просит  поставить  на  учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Прошу направлять  мне  уведомления  на  указанный  выше  почтовый адрес, на адрес электронной почты __________________@__________ (нужное подчеркнуть).

Приложение 2

Образец заполненного заявления

о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма
В Администрацию г. Заречного Пензенской области_
  наименование органа местного самоуправления 
                  муниципального образования
от Иванова Клавдия Петровна__,

    фамилия, имя, отчество гражданина,

проживающего по адресу:
 Пензенская обл., г. Заречный, пр. Мира, д.4, кв. 2
тел. сот. 8-927-547-14-18

e-mail: ivanova@mail.ru
Заявление

о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма

Прошу  поставить  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по следующему(им) основанию(ям):

   1) отсутствие жилого помещения;
   2) обеспеченность  общей  площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

   3) проживание  в  помещении,  не  отвечающем  установленным для жилых помещений требованиям;

   4) проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется  гражданин,  страдающий  тяжелой  формой  хронического  заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

    5) иное ________________________________________________________________________

                                                                                         (указывается иное основание, предусмотренное

________________________________________________________________________________

                                                                                                    действующим законодательством)

________________________________________________________________________________

Состав моей семьи ________1_(один)__________ человек:

1. Заявитель Иванова Клавдия Петровна,  27.06.1921_года рождения__________________________
                       (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

2. Супруг(а) ___-//-_______________________________________________________________

                       (Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

3. __________________________-//-___________________________________________________

              (степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

4. __________________________-//-___________________________________________________

              (степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

5. __________________________-//-___________________________________________________

              (степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

6. __________________________-//-___________________________________________________

              (степень родства, Фамилия, Имя, Отчество, дата рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. Копия паспорта 5615  457097, выдан УФМС России по Пензенской области в гор.Заречном, 29.03.2002.
2. Копия свидетельства о рождении XI-ВЕ № 123456, выданное отделом ЗАГС Шемышейского района Пензенской области 30.06.1921___________________________________________________
3. Копия свидетельства о заключении брака I-ЕН № 956843, выданное отделом ЗАГС Шемышейского района Пензенской области 05.07.1951_____________________________________
4. Копия свидетельства о смерти I-ИН № 543989, выданное отделом ЗАГС Администрации г.Заречного Пензенской области 23.04.1998_______________________________________________
5.  Копия удостоверения члена семьи погибшего (умершего) воина Великой Отечественной войны_от 17.03.2004_Серия  B-II № 13546967, выдано_Министерством труда, социальной защиты и демографии Пензенской области, 09.03.2017________ ____________________________________
6. Справка из Военного комиссариата от 18.04.2018 № 189 __________________________________
7. Справка о регистрации по месту жительства от 18.04.2018 № 06-03/456______________________
8. Копия свидетельства о государственной регистрации права собственности Серия 5800                        № 97497536__________________________________________________________________________

9. Копия договора приватизации от 12.08.2000 № 589_______________________________________
10. Справка ГБУ «Государственная кадастровая оценка» от 24.04.2018 № 76___________________

11. Справка МУП «ЦИТ» от 06.05.2016 № 09-11/105________________________________________

Об изменении  места  жительства,  состава  семьи, семейного положения, а  также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого  помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или  превысит  ее,  или при возникновении других обстоятельств, при  которых  необходимость в  предоставлении  жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Подписи совершеннолетних членов семьи:

_________________________ (И.О.Фамилия)    ________________________ (И.О.Фамилия)

_________________________ (И.О.Фамилия)       ____________ (И.О.Фамилия)

"25" мая  2018  года                Подпись заявителя _____ Иванова____

Примечание:  при  заполнении  заявления  гражданин  указывает  одно или несколько оснований,  по которым  он  просит  поставить  на  учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Прошу направлять  мне  уведомления  на  указанный  выше  почтовый адрес, на адрес

электронной почты __________________@__________ (нужное подчеркнуть).
Приложение 3
Форма согласия на обработку персональных данных

В Администрацию г.Заречного Пензенской области__
           (наименование органа местного самоуправления

                          муниципального образования)

от _______________________________________

            (фамилия, имя, отчество гражданина)

проживающего (щей) по адресу:_____________

_________________________________________

тел. _____________________________________

e-mail:___________________________________

СНИЛС _________________________________
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,  

(фамилия, имя и отчество)

даю согласие  

(наименование и адрес органа местного самоуправления)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях получения муниципальной услуги ____________________________

____________________________________________________________________________________, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в
(наименование органа местного самоуправления)

для получения вышеуказанной муниципальной услуги.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	
	
	(дата)
	
	
	


Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

Приложение 4 

Образец заполнения согласия на обработку 

персональных данных 

В Администрацию г.Заречного Пензенской области__
           (наименование органа местного самоуправления

                          муниципального образования)

от Ивановой Клавдии Петровны____________
            (фамилия, имя, отчество гражданина)

проживающего (щей) по адресу:___г.Заречный, 
проспект Мира, д.4, кв. 2___________________
тел. 8-927-547-14-18________________________
e-mail: ivanova@mail.ru ____________________

СНИЛС ___001-281-456  18_________________

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,                                              Иванова Клавдия Петровна
(фамилия, имя и отчество)

даю согласие                                      Администрации города Заречного
(наименование и адрес органа местного самоуправления)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях получения муниципальной услуги __«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»_________________________________________________________________________,а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в
Администрацию города Заречного
(наименование органа местного самоуправления)

для получения вышеуказанной муниципальной услуги.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Иванова
	
	Иванова К.П.

	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)


	«
	25
	»
	мая
	20
	18
	г.

	
	
	
	(дата)
	
	
	


Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.
Приложение 5

Форма расписки в приеме заявления 

о постановке гражданина на учет в качестве

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом 

по договору социального найма и

прилагаемых к нему документов

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАНИНА НА УЧЕТ В

КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОМ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, И ПРИЛАГАЕМЫХ К НЕМУ

ДОКУМЕНТОВ

«___»  ___________ 20__ г.

Населенный пункт ____________________________________________________________________

Гражданин __________________________________________________________________________

Адрес _______________________________________________________________________________

№ книги _________________ № заявления ___________ от  «____» ____________ 200____ г.

______________

    (время)

	№ п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве ____________ шт. на листах

Принял(а) ____________________________________________  ______________________________

                                            Ф.И.О.                                                                                              (подпись)

Расписку получил(а) __________________________________________________________________

(подпись)

Документы получил(а) ________________________________________________________________

                                                                                                                  (Ф.И.О.)

                                                 «___» ___________ 200___ г.

                                                                   (дата)

Выдал (а) ____________________________________________________________________________

                                                                                              (Ф.И.О.)

                                                 «___» ___________ 200____ г.

                                                                  (дата)

Перечень документов, получаемых по межведомственным запросам:

1) __________________________________________________________________________________;

2) __________________________________________________________________________________;

3) __________________________________________________________________________________.

Приложение 6

Образец расписки в приеме заявления 

о постановке гражданина на учет в качестве

нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом 

по договору социального найма и

прилагаемых к нему документов

РАСПИСКА

в получении заявления о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов

	25
	мая
	2018 года
	
	

	Населенный пункт:
	г. Заречный Пензенской области

	Гражданин:
	Иванова Клавдия Петровна

	Адрес:
	г. Заречный, проспект Мира, д.4, кв. 2

	№ книги
	1
	№ заявления
	1365
	от 
	25
	мая
	2018 года

	15-40
	


        время

	№

п/п
	Наименование принятых документов
	Кол-во экземпляров
	Подпись получателя

	1.
	Копия паспорта 5615  457097, выдан УФМС России по Пензенской области в гор.Заречном, 29.03.2002
	1
	подпись

	2.
	Копия свидетельства о рождении XI-ВЕ № 123456, выданное отделом ЗАГС Шемышейского района Пензенской области 30.06.1921
	1
	подпись

	3.
	Копия свидетельства о заключении брака I-ЕН № 956843, выданное отделом ЗАГС Шемышейского района Пензенской области 05.07.1951
	1
	подпись

	4.
	Копия свидетельства о смерти I-ИН № 543989, выданное отделом ЗАГС Администрации г.Заречного Пензенской области 23.04.1998
	1
	подпись

	5.
	Копия удостоверения члена семьи погибшего (умершего) воина Великой Отечественной войны_от 17.03.2004_Серия  B-II № 13546967, выдано_Министерством труда, социальной защиты и демографии Пензенской области, 09.03.2017
	1
	подпись

	6.
	Справка из Военного комиссариата от 18.04.2018 № 189
	1
	подпись

	7.
	Справка о регистрации по месту жительства от 18.04.2018 № 06-03/456
	1
	подпись

	8.
	Копия свидетельства о государственной регистрации права собственности Серия 5800 № 97497536
	1
	подпись

	9.
	Копия договора приватизации от 12.08.2000 № 589
	1
	подпись

	10.
	Справка ГБУ «Государственная кадастровая оценка» от 24.04.2018 № 76
	1
	подпись

	11.
	Справка МУП «ЦИТ» от 06.05.2016 № 09-11/105
	1
	подпись


	Документы в количестве
	11
	шт. на 
	28
	листах

	Принял (ла) 
	Мартынова Светлана Константиновна
	     

	                                                                                      Ф.И.О.                                                                              подпись

	Расписку получил (ла)
	Иванова Клавдия Петровна
	

	                                                                              Ф.И.О.                                                                     подпись

	

	Документы получил (ла) 
	
	

	                                                                                                                 Ф.И.О.                                                  подпись

	
	«_____»
	________________
	2018 г.

	Выдал (ла) 
	
	

	                                                              Ф.И.О.                                                                                          подпись

	
	«_____»
	________________
	2018 г.


Перечень документов, получаемых по межведомственным запросам:

1) справка о регистрации по месту жительства по адресу: г. Заречный, пр.Мира, д. 4, кв. 2












