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  Форма типовой технологической схемы предоставления государственных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ

Раздел 1. Общие сведения о государственной услуге.

	№
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное образование……

	2.
	Номер услуги в федеральном (региональном) реестре
	…………..

	3.
	Полное наименование услуги
	«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)


	4.
	Краткое наименование услуги
	«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)


	5.
	Административный регламент предоставления государственной  услуги
	постановление Администрации ____________________________________________

(наименование муниципального образования Смоленской области)

 от ___________ № ______ «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией ____________________________________________

(наименование муниципального образования Смоленской области)

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)


	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	- радиотелефонная связь, 

- Портал государственных услуг,

- официальный сайт органа,

- письменное обращение гражданина,

- терминальные устройства в МФЦ


Раздел 2. Общие сведения о «подуслуге».

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме докумен-
тов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги»


	Основа-ния при-остановления предос-тавления «подус-луги»
	Срок приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление
«подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги» 
	Способ получе-ния результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица) 
	При подаче заявле-ния не по мес-ту жи-тельст-ва (по месту обра-щения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государ-ственной пошли-ны)
	Реквизиты норматив-ного пра-вового ак-та, являю-щегося ос-нованием для взима-ния платы (государ-ственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ

	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Подуслуга  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)



	срок рассмотрения представленных документов и подготовки проекта муниципального правового акта о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в том числе категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, составляет 30 рабочих дней.

В случае, если заявителем подано заявление о признании семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и включение в состав участников муниципальной программы ________________________________________________, 

                                                          (наименование и реквизиты муниципальной программы)

срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней с момента обращения заявителя.
Срок рассмотрения документов заявителя и подготовки проекта муниципального правового акта о включении либо об отказе молодой семье во включении в состав участников муниципальной программы ______________________________________

                                                                                            (наименование и реквизиты муниципальной программы)

составляет 10 дней.

В случае предоставления заявителем документов, через МФЦ срок принятия решения о признании или об отказе в признании граждан и молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении молодых семей в состав участников муниципальной программы _______________________________________

                                                                                            (наименование и реквизиты муниципальной программы)

 исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию
Срок направления 
уведомления  о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет, 3 рабочих дня со дня принятия решения
	-
	основания для отказа в приеме документов, необходи-мых для предостав-ления муниципа-льной услуги, федераль-ным законодате-льством не предусмот-рены
	основаниями для отказа в приеме заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  
являются:

- непредс-тавления документов, определенных подпунктами  2.6.2.1, 2.6.3.2 и пунктами 2.6.1, 2.6.3 и 2.6.4 Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.6.7 - 2.6.9 Административного регламента, за исключением документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, указанных в пункте 2.6.6 Административного регламента;

- обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

-представ-ления недостовер-ных сведений, содержа-щихся в представ-ленных документах.

г) ранее реализова-нного права на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;

д) несоотве-тствия молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2.2 Административного регламента;

- отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги;

- ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учете в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был предоставлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


	нет


	-
	нет
	нет
	-
	Обратиться за получением «подуслуги» можно в Администрацию ___________ 
(наименование муниципального образования Смоленской области)

и  многофункциональный центр по предоставлению   государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ)

Получение результата «подуслуги»  по средством почтовой связи или в органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе.



Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги».
	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий пра-вомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные тре-бования к докумен-ту, подтверждаю-щему правомочие заявителя соот-ветствующей кате-гории на получение «подуслуги»
	Наличие воз-можности по-дачи заявления на предостав-ление «подус-луги» предста-вителями зая-вителя
	Исчерпываю-щий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заяви-теля
	Наименование документа, подтвержда-ющего право подачи заявления от имени заяви-теля
	Установлен-ные требова-ния к доку-менту, под-тверждающе-му право по-дачи заяв-ления от имени заяви-теля

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Подуслуга  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)



	
	- граждане Российской Федерации, признанные в установленном законом порядке малоимущими, местом жительства которых является ___________________________________;

(наименование муниципального образования Смоленской области)
- молодые семьи (граждане Российской Федерации), возраст супругов  в которых не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного и более детей, нуждающиеся в улучшении жилищных условий, имеющие доходы, достаточные для получения ипотечного жилищного кредита или займа на рыночных условиях, и подавшие заявление на участие в муниципальной программе ________________________________________________;

(наименование муниципальной программы и чем утверждена)

- граждане Российской Федерации, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, местом жительства которых является ___________________________________;
(наименование муниципального образования Смоленской области)

	- Документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина.   
	выданные в соответствии с законодательством
- документы должны быть составлены на русском языке;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность толкования их содержания.
Заявление и документы, необходимые для получения государственной услуги, представляются на бумажных носителях лично заявителем (представителем заявителя). Документы, представляются в подлинниках с одновременным представлением их копий. В отношении предъявляемых документов уполномоченное лицо Администрации или МФЦ сверяет представленные подлинники документов с их копиями, заверяет копии документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю (представителю заявителя), а копии документов передаются в Администрацию.


	От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).


	дееспособный гражданин, достигший возраста  18 лет, имеющий
доверенность 

	Доверенность на совершение указанных действий представите-лем 
	доверенность должна содержать подписи должностного лица, подготовив-шего документ, дату составления документа, печать нотариуса, а также сведения, подтвержда-ющие наличие права представите-ля заявителя на подачу заявления от имени заявителя.



Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги».

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа 


	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/запол-нения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
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	Подуслуга  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)

 

	1
	 заявление 
	письменное заявление                                       о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых        помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в ______________

(наименование муниципального образования Смоленской области), либо                              заявление о  принятии  на  учет  в  качестве  нуждающегося(ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, как _____________

(указать, к какой из категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49  Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющих право на принятие на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, относится заявитель), либо заявление о признании семьи     

нуждающейся в улучшении жилищных условий и  включении  в  состав  участников

муниципальной  программы, заявление об осуществлении оценки доходов и иных денежных средств для признания молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья, в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства, в рамках реализации областной государственной программы «Социальная  поддержка  граждан, проживающих на территории   Смоленской  области»  на  2014  -  2020  годы   (в отношении молодых семей) 
	1 подлинник, формирование в пакет докумен-тов 

	в соответствии с установленными фор-мами  Приложения              № 1, № 2, № 3 

	все реквизиты заявления должны быть заполнены 
согласно установ-ленной формы

	приложения № 1,               № 2, № 3 к технологической схе-ме (форма заявления)
	-

	2

	Документ удостоверяющий личность

	- Паспорт
- Временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П


	подлинник и его копия. 
Уполномоченное лицо Администрация либо МФЦ, заверяет копию паспорта или  временного удостоверения личности гражданина РФ по форме № 2П

на основании подлинника, пос-ле чего подлин-ник возвраща-ется заявителю
	обязательно к предъявлению. 
Паспорта каждого из членов семьи.
	Заявитель вправе представить доку-менты как в под-линниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке (нотариаль-но). 
	-
	-

	3.
	Документы с прежних мест жительства начиная с 1991 года
	- справка о составе семьи и размере занимаемой площади;

- справка ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о принадлежности и площади ранее занимаемых жилых помещений;

- правоустанавливающие документы

	- Подлинник
- Подлинник

- Подлинник и его копия. 
Уполномоченное лицо Департамента либо МФЦ, заверяет копии с представленных документов (ори-гиналы возвра-щаются заяви-телю

	Предоставляются самостоятельно  обязательно к предъявлению 

- обязательно к предъявлению 

- обязательно к предъявлению 


	
	
	

	4.
	документы о составе семьи заявителя
	документы подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи)  
	подлинник и его копия. 
Уполномоченное лицо Администрация либо МФЦ, заверяет копию на основании подлинника, пос-ле чего подлин-ник возвраща-ется заявителю
	обязательно к предъявлению 


	Заявитель вправе представить доку-менты как в под-линниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке (нотариаль-но).
	-
	-

	5.
	копия лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение
	Финансово-лицевой счет
	подлинник
	обязательно к предъявлению 
	-
	-
	-

	6.
	Правоуста-навливаю—щий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;


	Ордер, решение о предоставлении жилого помещения, договор социального или коммерческого найма, свидетельство о гос.регистрации права собственности, договор купли-продажи, договор дарения, договор мены, свидетельство о праве на наследство, судебное решение
	подлинник и его копия. 
Уполномоченное лицо Администрация либо МФЦ, заверяет копию на основании подлинника, пос-ле чего подлин-ник возвраща-ется заявителю
	обязательно к предъявлению 
	-
	-
	-

	7.
	заявление(я) о согласии на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи
	Согласие всех членов семьи на обработку персональных данных
	1 экз. на каждого члена семьи, подлинник
	обязательно к предъявлению 
	-
	Приложение № 4
	-

	8.
	справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности
	Выписка из ЕГРП

	подлинник
	Вправе предоставить самостоятельно


	-
	-
	-

	9.
	Решение о признании граждан малоиму-щими 

	копия постановления Администрации МО о признании заявителя малоимущим в целях предоставления ему по договору социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.
	Копия заверенная ОМС 
	Вправе предоставить самостоятельно

	
	
	

	10.
	документы, подтверждающие отношение заявителя к категориям граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (в отношении граждан, подавшим заявление о признании их в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма относящимся к категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации).


	Удостоверение участника ликвидации последствий катастрофы на ЧАЭС; удостоверение получившего или перенесшего лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на ЧАЭС, ставшего инвалидом;

удостоверение участника/ветерана боевых действий;

участника/ветерана ВОВ; удостоверение вдовы участника/ветерана ВОВ
	подлинник и его копия. 

Уполномоченное лицо Администрация либо МФЦ, заверяет копию на основании подлинника, пос-ле чего подлин-ник возвраща-ется заявителю
	обязательно к предъявлению 


	-
	-
	-

	11.
	справка о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданную организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;


	Справка БТИ 


	подлинник и его копия. 

Уполномоченное лицо Администрация либо МФЦ, заверяет копию на основании подлинника, пос-ле чего подлин-ник возвраща-ется заявителю
	обязательно к предъявлению
	-
	-
	-


	


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

	Реквизиты актуальной техно-логической карты межведом-ственного взаимо-действия
	Наименова-ние запра-шиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведе-ний, запраши-ваемых в рам-ках межведом-ственного ин-формационно-го взаимодей-ствия 
	Наименование ор-гана (организации), направляющего (ей) межведоственный запрос
	Наименование органа (органи-зации), в адрес которого (ой) направляется межведомствен-ный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений


	Срок осущест-вления межве-домственного информацион-ного взаимодей-ствия
	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

	Подуслуга  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)



	нет

	Выписка из ЕГРП 
	Сведения о наличии/отсутствии на праве собственности недвижимого имущества у заявителя и всех членов его семьи
	Администрация МО
	Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
	нет
	нет
	-
	-

	
	Постановление ОМС о признании граждан малоимущими
	Решение о признании граждан малоимущими
	Администрация МО


	????
	
	
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги».
	№ п/п


	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом "подуслуги"


	Характеристика результата (положительный/отри-цательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"


	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"


	Способы получения результата "подуслуги"


	Срок хранения не востребованных заявителем результатов "подуслуги"



	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Подуслуга  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)

 

	1
	Постановление о признании  граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении молодых семей в состав участников муниципальной программы ________________________________________.

(наименование и реквизиты муниципальной программы)

Уведомление, подтверждающее принятие постановления Администрации МО о принятии граждан на учет в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

Выписка из постановления Администрации МО о принятии граждан на учет в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, заверенная специалистом Администрации

	Наличие даты, номера, печати органа, предоставляющего муниципальную услугу
Наличие даты, номера регистрации органа, предоставляющего муниципальную услугу


	Положительный 

	нет

	нет

	Почтовая связь

	В нор-матив-нопра-вовых доку-ментах срок хране-ния невос-требо-ванных резуль-татов не уста-новлен


	В нор-матив-нопра-вовых доку-ментах срок хране-ния невос-требо-ванных резуль-татов не уста-новлен



	2
	Постановление об отказе в признании  граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении молодых семей в состав участников муниципальной программы ________________________________________.

(наименование и реквизиты муниципальной программы)

Уведомление, подтверждающее принятие постановления Администрации МО об отказе в  принятии граждан на учет в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

Выписка из постановления Администрации МО об отказе в  принятии граждан на учет в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, заверенная специалистом
Администрации
	Департамент в течение 30 календарных дней проверяет представленные документы и принимает решение об отказе в предоставлении дополнительной социальной выплаты.
О принятом решении Департамент уведомляет молодую семью – участницу Государственной программы в письменной форме в 10-дневный срок со дня принятия соответствующего решения.
	Отрицательный результат – решение комиссии об отказе в предоставлении государственной услуги
	нет

	нет

	Почтовая связь

	В нор-матив-нопра-вовых доку-ментах срок хране-ния невос-требо-ванных резуль-татов не уста-новлен


	В нор-матив-нопра-вовых доку-ментах срок хране-ния невос-требо-ванных резуль-татов не уста-новлен




Раздел 7. Технологические процессы предоставления «услуги».

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Подуслуга  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)



	Прием и регистрация заявления о предоставлении «услуги»

	1
	Прием заявления                                 о предоставлении «услуги»
	Письменное заявление о предоставлении государственной услуги в установленной форме и документы (копии) подаются  заявителем либо в МФЦ,  либо в уполномоченный орган 
	В день обращения заявителя о предос-тавлении услуги; при личном обращении заявителя - 15 минут с момента получения заявления о предос-тавлении государ-ственной услуги.

	Ответственный за прием заявления, представленного в МФЦ, либо в уполномоченный орган

	Бумага, ручка; технологическое обеспечение (принтер, сканер, компьютер)

	Письменное заявление о предоставлении государственной услуги в установленной форме и документы (копии) подаются  заявителем либо в МФЦ,  либо в уполномоченный орган

	Формирование и направление межведомственного запроса

	2

	Формирование и направление межведомственного запроса
	Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для предоставления документа и (или) информации, которые необходимы для предоставления государственной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия государственной услуги, согласованной Департаментом с соответствующими органами местного самоуправления, участвующими в предоставлении государственной услуги. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом уполномоченного органа или МФЦ не может превышать 3 рабочих дня. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Смоленской области.

После поступления ответа на межведомственный запрос специалист уполномоченного органа или МФЦ, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и в день поступления передает его специалисту, ответственному за рассмотрение заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.
	3 рабочих дня

	Ответственный за прием заявления, представленного в МФЦ, либо в уполномоченный орган

	Бумага, ручка; технологическое обеспечение (принтер, сканер, компьютер)

	нет


	Рассмотрение документов

	3


	Рассмотрение документов
	При обращении поступившего от заявителя в уполномоченный орган или МФЦ

	10 дней со дня приема заявления
	Специалист Администрации ответственный за рассмотрение документов 

	нет
	Согласно описи о передаче пакета документов на предоставление государственной услуги  из МФЦ, 
с подписью лица, сдавшего ком-плект документов и подписью лица, принявшего ком-плект документов

	Принятие решения о предоставлении
 (об отказе в предоставлении) государственной услуги

	4
	Принятие решения о предоставлении (об отказе

в пред
оставлении) государственной услуги
	Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги является принятие специалистом Администрации зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов в соответствии с подпунктами 2.6.2.1, 2.6.3.2 и пунктом 2.6.7 Административного регламента.

Специалист Администрации осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующему межведомственному запросу в отношении заявителя в связи с оказанием муниципальной услуги из организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, определяет нуждаемость заявителя в улучшении жилищных условий, после чего:

а) при отсутствии предусмотренных подразделом 2.8 Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации о признании граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий, а также о включении молодых семей в состав участников муниципальной программы __________________________________;

(наименование и реквизиты муниципальной программы)

б) при наличии предусмотренных подразделом 2.8 Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации об отказе в признании граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и во включении молодых семей в состав участников муниципальной программы ____________________;                                                                                         (наименование и реквизиты муниципальной программы)


	В течение 30 рабочих дней  после принятия пакета документов
	Комиссия при Департаменте 

	нет
	нет

	Уведомление заявителя о принятом решении

	5
	Уведомление заявителя о принятом решении
	Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации постановления Администрации о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации малоимущего гражданина,  категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, а также о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы____________. 

 Специалист Администрации направляет или выдает на руки заявителю уведомление, подтверждающее принятие постановления, а также соответствующую выписку из данного постановления, заверенную специалистом Администрации о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации малоимущего гражданина, категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, а также о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы____________. 


	3 рабочих дня

	Ответственный спе-циалист Администрации

	Бумага, ручка; технологическое обеспечение (принтер, сканер, компьютер)

	нет



Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме.

	Способ получения заявителем информации о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, в МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способы формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление "подуслуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации


	Способ получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Подуслуга  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории______________________________» (наименование муниципального образования Смоленской области)



	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма

                                  Главе 

                                  _________________________________________

                                  от ______________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

                                  ________________________________________,

                                  Паспорт _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

                                 заявление

         о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых

        помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

                            в Администрации __________________
    Прошу принять меня с семьей из _______ человек: я, ____________________

___________________________________________________________________________

                         (перечислить состав семьи

___________________________________________________________________________

                          и родственные отношения)

на учет в качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по

договорам социального найма.

    На  дату  подписания  настоящего  заявления на учете граждан в качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального

найма, я и члены моей семьи не состоим.

    Члены семьи:

    Супруг (супруга) _____________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: _______________________________________________________,

                   (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

                          паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Дети:

    1) ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _______________________________________

                                     (серия, номер паспорта, наименование

__________________________________________________________________________,

        органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _______________________________________

                                     (серия, номер паспорта, наименование

__________________________________________________________________________,

        органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

    1) ___________________________________________________________________,

              (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ________________________________________________________

                    (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

__________________________________________________________________________,

                 паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________,

              (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ________________________________________________________

                    (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

__________________________________________________________________________,

                 паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Гражданско-правовых  сделок  с жилыми помещениями за последние пять лет

я  и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть): если

производили, то какие именно: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Я  и  члены  моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении

сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

    Я  и  члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет

мы будем обязаны ежегодно в период с первого января по первое мая проходить

перерегистрацию учета нуждающихся в жилых помещениях в управлении имущественных, земельных и жилищных отношений Администрации__________________. Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

    Уведомление  о  постановке  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в жилых

помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе

в  постановке  на  учет прошу выдать мне на руки/направить по почте (нужное

подчеркнуть).

    Подпись заявителя:

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    Подписи совершеннолетних членов семьи:

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    2. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    3. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    4. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    5. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    6. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    7. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    8. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    9. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    10. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    11. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    12. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    13. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    14. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    15. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Дата принятия заявления "___" __________ 20__ года.

    Номер  в  книге  регистрации  заявлений  граждан  о  принятии на учет в

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору

социального найма, _______________________________________________________.

    Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых копий

документов.

    _____________________ _______________ _________________________________

         (должность)         (подпись)         (фамилия, имя, отчество)

           (М.П.)

    Подпись заявителя __________ (проставляется на каждом листе заявления).

Приложение № 2
к Административному регламенту

Форма

                                  Главе Администрации
                                  _________________________________________

                                  от ______________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

                                заявление.

    Прошу  принять  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося(ейся) в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма, как _____________

___________________________________________________________________________

   (указать, к какой из категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49

 Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющих право на принятие на учет

  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

                  социального найма, относится заявитель)

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    2. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    3. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    4. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    5. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    6. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    7. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    8. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    9. ___________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    10. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    11. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    12. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    13. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    14. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    15. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Дата принятия заявления "___" __________ 20__ года.

    Подпись заявителя __________ (проставляется на каждом листе заявления).

Приложение № 3

к Административному регламенту

Форма

                                       Главе Администрации

                                       от ________________________________,

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                       проживающего(ей) по адресу: ________

                                       ____________________________________

                                заявление.

    Прошу признать мою семью из ________________________ человек (_________

                                  (количество человек)

___________________________________________________________________________

                              (состав семьи)

__________________________________________________________________________)

нуждающейся в улучшении жилищных условий и  включить  в  состав  участников

муниципальной  программы  _______________________________________________

.

    На  учете  граждан,  нуждающихся  в  жилом помещении, при Администрации

_________________________________ не состою.

    Место работы заявителя: ______________________________________________.

    Место работы супруга(и) ______________________________________________.

    Контактные телефоны: __________________________________________________

                         __________________________________________________

                         Дата "___" __________ 20__ г.

                         Подпись ________________ _________________________

                                                           (Ф.И.О.)

Приложение № 4
к Административному регламенту

Форма

                                 Главе 

                                 __________________________________________

                                 от гражданина(ки) ________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                 __________________________________________

                                 Согласие

                     на обработку персональных данных

    В  соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных" я, ___________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________,

___________________________________________ серия ________ N ________ выдан

 (вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________________,

                               (когда и кем)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________

__________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на проверку и обработку  Администрацией________  

своих  персональных  данных  и  подтверждаю,  что,  давая  такое

согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.

    Данное  согласие предоставляется с целью получения муниципальной услуги

"Принятие  на  учет  малоимущих  граждан  в  качестве  нуждающихся  в жилых

помещениях,   предоставляемых  по  договорам  социального  найма».  

    Настоящее  согласие  предоставляется  на осуществление любых действий в

отношении  моих  персональных  данных,  которые  необходимы или желаемы для

достижения   указанной   выше   цели,   включая   (без  ограничения)  сбор,

систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение),

использование,  обезличивание,  блокирование,  уничтожение,  трансграничную

передачу  персональных  данных, а также осуществление любых иных действий с

моими персональными данными в соответствии с федеральным законодательством.

    В    случае    неправомерного    использования   предоставленных   мною

персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

    Данное согласие действует с "____" ____________ 20__ г. до дня отзыва в

письменной форме.

   "___" __________ 20__ г. _______________ _______________________________

           (дата)              (подпись)               (Ф.И.О.)
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