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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД КАЛАЧ

КАЛАЧЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 31 октября 2016 г.  № 200
                г. Калач

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»
В целях исполнения п. 4.2. вопроса III «Об оказании государственных  и муниципальных услуг в МФЦ на территории Воронежской области» Протокола заседания правительства Воронежской области от 20.01.2016 №17-16/Пр-1, письмом Департамента связи и массовых коммуникаций Воронежской области от 03.08.2016 г. №42-11/700, на основании распоряжения администрации Калачеевского муниципального района Воронежской области от 13 сентября 2016 года № 271 «Об организации работы по разработке и утверждению технологических схем предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» согласно приложению.

2. Опубликовать технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»  в официальном периодическом печатном издании «Вестник муниципальных правовых актов городского поселения город Калач Калачеевского муниципального района Воронежской области» и в сети Интернет на официальном сайте администрации городского поселения город Калач Калачеевского муниципального района Воронежской области.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на исполняющего обязанности заместителя главы  городского поселения город Калач Калачеевского муниципального района А.В. Лисова.

Глава администрации

городского поселения город Калач                                                       Т.В. Мирошникова

Приложение к распоряжению

администрации городского

поселения город Калач

№ 200 от 31 октября  2016 г.   

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрации городского поселения город Калач Калачеевского муниципального района Воронежской области

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000716981

	3. 
	Полное наименование услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации городского поселения город Калач Калачеевского муниципального района Воронежской области от 01.02.2013 № 13 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	1. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	

	
	
	радиотелефонная связь

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	другие способы

	
	
	


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	Наименование «подуслуги»
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	Срок предоставления в зависимости от условий
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	30 рабочих дней

	
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	30 рабочих дней

	Основания отказа в приеме документов
	- подача заявления не уполномоченным лицом;

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства; 

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	- лицо, обратившееся за получением услуги, не соответствует статусу заявителя

- непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя

- поступление ответа на межведомственный запрос администрации района, свидетельствующего об отсутствии запрашиваемых документов и (или) информации.

	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	- принятие комиссией решения о проведении дополнительного обследования помещения;

- принятие комиссией решения о проведении дополнительного обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения с привлечением проектно-изыскательской организации;

- принятие комиссией решения о необходимости в заключении (актах) органов государственного надзора (контроля), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим установленным требованиям).

	Срок приостановления предоставления  «подуслуги»
	

	Плата за предоставление «подуслуги»
	Наличие платы (государственной пошлины)
	нет

	
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	-

	
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	-

	Способ обращения за получением «подуслуги»
	1.Администрация городского поселения город Калач;
 2.Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) - на основании соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией городского поселения город Калач (с момента заключения соглашения);
3. Почтовая связь

	Способ получения результата «подуслуги»
	1.Администрация городского поселения город Калач;
2.Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) - на основании соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией городского поселения город Калач (с момента заключения соглашения);
 3. Почтовая связь


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» 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

	
	малоимущие граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории городского поселения город Калач Калачеевского муниципального района:

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности
	- документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей)


	Требования, предусмотренные действующим законодательством РФ
	да
	уполномоченный представитель заявителя 
	документ, удостоверяющий личность. доверенность
	в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации


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
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	1
	Заявление
	Заявление 
	1 подлинник (формирование в дело)
	-
	Заполняется заявителем по установленной форме, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи заявителя, в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение, желающими получить жилое помещение по договору социального найма вместе с заявителем.
	см. Приложение №1 к настоящей технологической схеме
	-

	2
	Документы, удостоверяющие личность 
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 подлинник (установление личности) 1копия (формирование в дело)
	-
	Требования установлены постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828 
	-
	-

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	1 подлинник (установление личности) 1копия (формирование в дело)


	-
	Требования установлены приказом Федеральной миграционной службы от 30.11.2012 № 391
	-
	-

	
	
	Удостоверение личности военнослужащего РФ: военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса
	1 подлинник (установление личности) 1копия (формирование в дело)
	-
	Требования установлены постановлением Правительства РФ от 12.02.2003 № 91


	-
	-

	3
	Документ о составе семьи заявителя
	Справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая управляющей организацией, ТСЖ, ЖСК и др.
	1 подлинник (формирование в дело)
	-
	Действующий документ. копия свидетельства заверяется специалтстом при наличии оригинала. При отсутсвии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.                 
	в соответствии с действующей формой законодательства РФ
	-

	
	
	Свидетельство о заключении брака
	1 подлинник  (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю)1копия (формирование в дело)
	Предоставляется при наличии зарегистрированного заключения брака 
	Требования установлены законодательством РФ
	-
	-

	
	
	Свидетельство о расторжении брака
	1 подлинник  (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю)

1 копия (формирование в дело)
	Предоставляется при наличии зарегистрированного расторжения брака 
	Требования установлены законодательством РФ
	-
	-

	
	
	Справка о заключении брака 
	1 подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю) 

1 копия (формирование в дело)


	Предоставляется при наличии зарегистрированного расторжения брака
	Справка по установленной форме
	Форма № 28, утвержденная постановлением Правительства РФ от 31.10.1998 

№ 1274
	-

	
	
	Свидетельство о рождении каждого члена семьи
	1 подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю) 

1 копия (формирование в дело)


	-
	 Требования установлены законодательством РФ
	-
	-

	
	
	Решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя
	1 подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю) 

1 копия (формирование в дело)


	Предоставляется в случае признания судом гражданина членом семьи заявителя


	 Требования установлены законодательством РФ
	-
	-

	4
	Паспорт жилого помещения, в котором проживают граждане, нуждающиеся в улучшении жилищных условий
	БТИ (Бюро технической инвентаризации) Калачеевского муниципального района Воронежской области
	1 подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю) 

1 копия (формирование в дело)
	
	-
	-
	-

	5
	Справка из  ГУП Воронежской области «Воронежоблтехинвентаризация» и БТИ (Бюро технической инвентаризации) Калачеевского муниципального района Воронежской области о наличии либо отсутствии жилья на праве собственности на всех членов семьи
	Справка федерального государственного учреждения 
	1 подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю) 

1 копия (формирование в дело)
	
	 Справка по установленной форме
	
	-

	6
	Документы , подтверждающих право пользования жилым помещением, (договор найма и ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение
	
	1 подлинник (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю) 

1 копия (формирование в дело)
	
	Требования установлены законодательством РФ
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством  межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межвед. запроса
	Образец заполнения формы межвед. запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма помещениях.


	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него (членов семьи) объекты недвижимого имущества органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Сведения о правообладателях - физических лицах; Фамилия; Имя; Отчество;  Дата рождения; Вид документа удостоверяющего личность; Номер документа, удостоверяющего личность; Серия документа, удостоверяющего личность; Дата документа, удостоверяющего личность.
	Администрация городского поселения город Калач
	Портал Поставщиков Услуг 
	
	5 рабочих дней
	Запрос сведений в электронном виде посредством СМЭВ, либо через интернет-портал
	Поступление запросов в электронном виде посредством СМЭВ, либо через интернет-портал

	
	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него (членов семьи) объекты недвижимого имущества органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Сведения о правообладателях - физических лицах; Фамилия; Имя; Отчество;  Дата рождения; Вид документа удостоверяющего личность; Номер документа, удостоверяющего личность; Серия документа, удостоверяющего личность; Дата документа, удостоверяющего личность.
	Администрация городского поселения город Калач
	Портал Поставщиков Услуг 
	
	5 рабочих дней
	Запрос сведений в электронном виде посредством СМЭВ, либо через интернет-портал
	Поступление запросов в электронном виде посредством СМЭВ, либо через интернет-портал

	
	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него (членов семьи) объекты недвижимого имущества органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	Сведения о правообладателях - физических лицах; Фамилия; Имя; Отчество;  Дата рождения; Вид документа удостоверяющего личность; Номер документа, удостоверяющего личность; Серия документа, удостоверяющего личность; Дата документа, удостоверяющего личность.
	Администрация городского поселения город Калач
	Портал Поставщиков Услуг 
	
	5 рабочих дней
	Запрос сведений в электронном виде посредством СМЭВ, либо через интернет-портал
	Поступление запросов в электронном виде посредством СМЭВ, либо через интернет-портал


Раздел 6. Результат «услуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»
Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	1.
	постановление Администрации городского поселения город Калач о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства
	в соотвесвтии с утвержденной формой
	положительный
	см. Приложение №12 к настоящей технологической схеме
	см. Приложение №13 к настоящей технологической схеме
	1. Лично;
2. Через уполномоченного представителя;
3. Через МФЦ.
	 
	 

	2
	постановление Администрации городского поселения город Калач о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по месту жительства
	в соотвесвтии с утвержденной формой
	отрицательный
	см. Приложение №14 к настоящей технологической схеме
	в соотвесвтии с утвержденной формой
	1. Лично;
2. Через уполномоченного представителя;
3. Через МФЦ.
	 
	 


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях из муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	1


	Прием документов
	Осуществляется проверка представленных документов и при отсутствии оснований для отказа в приеме документов  осуществляется регистрация документов, при наличии оснований для отказа заявителя выдается уведомлением об отказе в приеме документов 
	1 рабочий день
	Специалист администрации городского поселения город Калач
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение 
	

	2
	Проверка документов и сведений, предоставленных гражданами для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма
	Осуществляется проверка соответствия заявителя требуемому статусу, документов на комплектность и соответствие требованиям, установленным административным регламентом. Направляются межведомственные запросы. 
	2 рабочих дня
	Специалист администрации городского поселения город Калач
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	3
	Рассмотрение документов и принятие решения о принятии (об отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	Осуществляется подготовка и согласование проекта распоряжения главы администрации городского поселения город Калач
	5 рабочих дней
	Специалист администрации городского поселения город Калач
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	4
	Оформление, выдача или направление извещения о принятии (об отказе в принятии) на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	Осуществляется оформление соответствующего извещения и выдача его заявителю
	3 рабочих дня
	Специалист администрации городского поселения город Калач
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Форма извещения о принятии на учет установлена Законом Саратовской области  от 28.04.2005

№ 39-ЗСО


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

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения 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

	Наименование «подуслуги»
Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в целях предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

	Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.
	нет
	Требуется предоставления документов заявителем на бумажном носителе
	нет
	при личном обращении заявителя,электронная почта заявителя, по  телефону
	1. Письменная форма на бумажном носителе;                                                                          2. Электронная форма;                                                                3. Направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


Приложение № 1                                                                                            

к технологической схеме

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»                 

                                                                                                                                                                          Главе администрации городского                                                                             поселения город Калач 

                                                                             _______________________________________

                                                                                                       (фамилия,

                                                                             ______________________________________,

                                                                                                      имя, отчество)

                                                                             проживающего (ей) по адресу: г. Калач

                                                                             ул. ________________________________ д. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на жилищный учет

Прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня – гражданина Российской Федерации  ____________________________________________________________________________________, 

                                                                             (Ф.И.О.)

проживаю по адресу: ____________________________________________________________________________________

                                         (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

_____________________________________________________________________, и членов моей семьи – граждан Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________ человек:

супруга (супруг) _____________________________________________________________________

                                                                            (Ф.И.О.)

проживает по адресу: _____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) _____________________________________________________________________________,

                                                  (Ф.И.О., год рождения)

проживает по адресу: ____________________________________________________________________________________;

                                                    (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) __________________________________________________________________________________,

                                                  (Ф.И.О., год рождения)

проживает по адресу: ____________________________________________________________________________________;

                                                 (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской Федерации: ____________________________________________________________________________________,

                                          (Ф.И.О., год рождения)

__________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

проживает по адресу: ____________________________________________________________________________________.

                                                (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Обязуюсь каждые пять лет с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 2 статьи 2 Порядка.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку администрацией представленных сведений.

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) ______________________________________ _________________________________;

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

2) ______________________________________ _________________________________;

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

3) ______________________________________ _________________________________;

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

4) ______________________________________ _________________________________.

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

Дата:                                                                                                           Подпись
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