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к распоряжению № 11 от 17.07.2017г


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области, автономное учреждение Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000388000

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

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	[bookmark: P31]Постановление  от 29.10.2014 г. №43 «Об утверждении административного  регламента администрации Бодеевского сельского поселения Лискинского муниципального района Воронежской области по предоставлению  муниципальных услуг «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- радиотелефонная связь;
- личное обращение в администрацию;
- официальный сайт администрации; 
- портал государственных услуг





РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания для отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	30 рабочих дней
	30 рабочих дней
	Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
	1) не представлены документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя:
- заявление;
- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;
- документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения);
- документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет;
- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан;
- выписка из домовой книги (поквартирной карточки);
- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области (при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям);
- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством РФ);
- выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения (органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства);
2)  ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) представлены документы, которые не подтверждают право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
4) не истек срок, в течение которого граждане не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством.
	нет
	—
	нет
	—
	—
	- в орган на бумажном носителе; 
- посредством почтовой связи в орган;
- в МФЦ на бумажном носителе; 
- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
- Единый портал государственных и муниципальных услуг
	- в орган на бумажном носителе; 
- посредством почтовой связи в орган;
- в МФЦ на бумажном носителе; 
- через Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области
- Единый портал государственных и муниципальных услуг




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»[footnoteRef:2] [2:  Полный перечень документов, установленных требований указывается непосредственно органом, предоставляющим услугу] 

	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»4
	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 заявителя4

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. 
	Граждане РФ 1) 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; 2) 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; 3) проживающие в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям; 4) 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 
из числа:
[bookmark: sub_1022]а) малоимущих граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда 

б) граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации

 в) граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма из жилищного фонда Воронежской области в соответствии с законодательством 

г) граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений по договорам социального найма в случаях, установленных действующим законодательством;Воронежской области; 

д) иных категорий граждан, установленных действующим законодательством
	
	   Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов
	Имеется
	Совершеннолетние дееспособные лица, имеющие право в силу наделения их заявителями соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством.
(приложение 2)
	Документ, удостоверяющий личность
	Должен быть изготовлен на официальном бланке и соответствовать установленным требованиям, в том числе Положения о паспорте гражданина РФ.  Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	2. 
	
	
	
	
	
	Доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи)

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



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу[footnoteRef:3] [3:  Полный перечень установленных требований, форма и образец заявления приводятся органом, предоставляющим услугу.] 

	Форма (шаблон) документа5
	Образец документа/заполнения документа5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1.
	Заявление на оказание услуги
	- заявление

	1экз. подлинник
	нет
	   В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе и членах его семьи (Ф.И.О, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию).
Заявление должно быть подписано лично заявителем и членами его семьи или их уполномоченным представителем, ограниченно дееспособными членами семьи с согласия попечителей, законными представителями недееспособных членов семьи.
	Приложение №1
	

	3. 
	Правоустанавливающие документы
	- документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

	1 экз.
	нет
	   - в установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;
- отсутствие в документах приписок, подчисток, зачеркнутых слова и (или) иных неоговоренных исправлений; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- разборчивое написание текста документа шариковой, гелевой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники.;
  Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.


	—
	—

	4. 
	документы, подтверждающие факт родства, супружеских отношений
	 - свидетельство о рождении
- свидетельство о заключении брака
- судебные решения
	1 экз.
	
	
	—
	—

	5. 
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина
	документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи:
-свидетельство о заключении брака
- свидетельство о расторжении брака
-свидетельство о перемене имени
- справка о ЗАГС о заключении брака
	1 экз.
	в случае, если перемена фамилии, имени, отчества произошла в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет
	
	—
	—

	6. 
	
	- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан
	1 экз.
	—
	
	—
	—

	7. 
	
	- выписка из домовой книги (поквартирной карточки)
	1 экз.
	—
	
	—
	—

	8. 
	
	- документы, подтверждающие факт отнесения гражданина к категории граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законом или законом Воронежской области 
	1 экз.
	при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям
	
	—
	—

	9. 
	
	- документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания 
	1 экз.
	для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, утвержденному Правительством РФ
	
	—
	—

	10. 
	
	- выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией с указанием общей и жилой площади занимаемого жилого помещения
	1 экз.
	—
	
	—
	—




РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия6
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений[footnoteRef:4] [4:  Указывается органом, предоставляющим услугу.] 

	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия6
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос[footnoteRef:5] [5:  В случае отсутствия SID электронного сервиса необходимо приложить форму межведомственного запроса и форму ответа на межведомственный запрос] 

	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос7

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	    Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет.
	
	Исполнительный орган
	  Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области.
	



	5 рабочих дней






	
	



РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»[footnoteRef:6] [6:  Полный перечень установленных требований, формы и образцы документов и сроки их хранения указываются органом, предоставляющим услугу.] 

	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»8
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов8

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1





	   Приказ управления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Положительный
	 
	 
	Орган исполнительной власти, почтовое отправление, МФЦ, в электронном виде через личный кабинет. Одним из способов, указанном в заявлении.
	
	-

	2
	   Уведомление об отказе в принятии на учет.

	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.

	Отрицательный
	
	
	
	
	-




РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1
	   Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

	- устанавливается предмет обращения, личность заявителя, проверяется документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяются полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;
- проверяется заявление на соответствие установленным требованиям;
- проверяется соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
[bookmark: sub_30236]- регистрируется заявление с прилагаемым комплектом документов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, по установленной форме;
[bookmark: sub_323]- выдается расписка в получении документов по установленной форме с указанием перечня документов и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам
[bookmark: sub_3024]   В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ, зарегистрированное заявление и прилагаемые документы передаются с сопроводительным письмом в адрес управления в течение одного рабочего дня с момента регистрации.
   При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

	1 рабочий день
	- специалист администрации, 
- специалист МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	   Приложение №


	[bookmark: OLE_LINK1]2. Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных до-кументов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

	2

	   Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов.

	   Проводится  проверка заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям.
[bookmark: sub_3034]   В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, а также отсутствия в представленном пакете требуемых документов, специалист в рамках межведомственного взаимодействия в течение 5 рабочих дней направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества и выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имевшиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет.
Запрос должен содержать:
- фамилия, имя, отчество;
- тип документа, удостоверяющего личность;
- серия и номер документа;
- дата выдачи документа.
   Документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством РФ (для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям) и решение о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих) находятся в управлении.
   По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем.

	20 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	   Приложение №

	3. Наименование административной процедуры 3: Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет

	3
	   Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет.

	    В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги принимается решение о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
   В случае наличия таких оснований принимается решение об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
    По результатам принятого решения специалист:
[bookmark: sub_30431]- готовит проект приказа управления и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по форме, приведенной в приложении №… либо уведомление об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по форме, приведенной в приложении №…
[bookmark: sub_30432]- передает подготовленные проект приказа и уведомление на согласование начальнику отдела, затем на подписание уполномоченному должностному лицу.
    При поступлении в управление заявления через МФЦ зарегистрированный приказ и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (уведомление об отказе в принятии заявителя на учет) направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в день регистрации указанных документов в журнале регистрации. 
	6 рабочих дней
	Специалист администрации
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение
	Приложение №

	4. Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом услуги

	4
	   Выдача (направление) заявителю приказа управления и уведомления о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо приказа управления и уведомления об отказе в принятии на учет.

	    Приказ управления и уведомление о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо приказ управления и уведомление об отказе в принятии на учет направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично в управлении или в МФЦ.

	3 рабочих дня
	- специалист администрации. 
- специалист МФЦ
	Правовое, документационное и технологическое обеспечение

	-




РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» 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 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
	7

	1. Наименование «подуслуги» 1: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	   Официальный сайт органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, официальный сайт многофункционального центра.
	Нет
	Через экранную форму ЕПГУ
	   Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе.
	Нет
	- личный кабинет заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)
- личный кабинет заявителя на портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
- Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области




Перечень приложений:
Приложение 1 (заявление)
Приложение 2 (перечень документов, необходимый для признания граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях)





Приложение №1

Форма заявления
Главе Бодеевского сельского 
поселения 
Лискинского муниципального района
_________________________________
(Ф.И.О.)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях
от ______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество,
__________________________________________________________________
дата и место рождения,
__________________________________________________________________
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан),
__________________________________________________________________
адрес регистрации по месту жительства, номер телефона)
Прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Сведения о составе семьи:
	


1
	Фамилия, имя,    
отчество члена   
семьи            
	Родственные    
отношения     
	Адрес регистрации 
по месту жительства
	Отношение к    
работе, учебе   

	
	
	
	
	

	
	
Паспортные данные
	Серия, номер 
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи  
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан   
	

	


2
	Фамилия, имя,    
отчество члена   
семьи            
	Родственные    
отношения     
	Адрес регистрации 
по месту жительства
	Отношение к    
работе, учебе   

	
	
	
	
	

	
	
Паспортные данные
	Серия, номер 
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи  
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан   
	

	


3
	Фамилия, имя,    
отчество члена   
семьи            
	Родственные    
отношения     
	Адрес регистрации 
по месту жительства
	Отношение к    
работе, учебе   

	
	
	
	
	

	
	Паспортные данные
	Серия, номер 
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи  
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан   
	

	


4
	Фамилия, имя,    
отчество члена   
семьи            
	Родственные    
отношения     
	Адрес регистрации 
по месту жительства
	Отношение к    
работе, учебе   

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о  
рождении         
	Серия, номер 
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи  
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан   
	

	


5
	Фамилия, имя,    
отчество члена   
семьи            
	Родственные    
отношения     
	Адрес регистрации 
по месту жительства
	Отношение к    
работе, учебе   

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о  
рождении         
	Серия, номер 
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи  
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан   
	

	


6
	Фамилия, имя,    
отчество члена   
семьи            
	Родственные    
отношения     
	Адрес регистрации 
по месту жительства
	Отношение к    
работе, учебе   

	
	
	
	
	

	
	Свидетельство о  
рождении         
	Серия, номер 
	
	Место рождения
	

	
	
	Дата выдачи  
	
	Дата рождения 
	

	
	
	Кем выдан   
	



К заявлению прилагаются документы по приложению № 2 в количестве
_______________________________________________ экземпляров.
(прописью)
Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за представление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. Обязуемся ежегодно сообщать обо всех произошедших изменениях в составе представленных сведений с представлением соответствующих документов.
С перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки, на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.
Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи:
1 _________ ____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
2 _________ ____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
3 _________ ____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
4 _________ ____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
5 _________ ____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
6 _________ ____________________
(подпись) (расшифровка подписи)
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме "___" ________________ 200_ г.
Входящий номер регистрации заявления _____________________________
______________________________________
(должность,
______________________________________ ___________________
Ф.И.О. должностного лица, (подпись)
принявшего заявление)
Выдана расписка в получении документов
Расписку получил "___" ________________ 200_ г.
_____________________________
(подпись заявителя)

 

































Приложение №2 
Перечень документов,
необходимых для признания граждан малоимущими
и нуждающимися в жилых помещениях


	№ 
п/п
	
Наименование документа (с указанием подлинник или копия)
	Количество 
экземпляров
	Отметка о   
представлении

	1
	2
	3
	4

	1  
	Документы, удостоверяющие        
личность гражданина и членов его 
семьи                            
	_____________________   
_____________________   
	
	

	2  
	Документы, подтверждающие факт   
родства, супружеских отношений   
	_____________________   
	
	

	3  
	Документы, подтверждающие        
перемену фамилии, имени, отчества
гражданина и членов его семьи, в 
случае, если перемена фамилии,   
имени, отчества произошла в  течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления о принятии на учет                          
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	4  
	Выписка из домовой книги         
	  
	
	

	5  
	Документ, являющийся основанием  
для вселения в жилое помещение,  
которое является местом жительства граждан (договор социального найма и поднайма,  копия ордера или решения уполномоченного органа, копия правоустанавливающего документа  на жилое помещений - в случае,  если жилое помещение принадлежит гражданину на праве собственности)                   
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	6  
	Выписка из технического паспорта 
организации (органа) по          
государственному техническому    
учету и технической инвентаризации объектов  капитального строительства с  поэтажным планом (при наличии) и 
экспликацией с указанием общей и 
жилой площади занимаемого жилого 
помещения                        
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	7  
	Документы из организации (органа)
по государственному техническому 
учету и технической              
инвентаризации объектов          
капитального строительства о наличии или об отсутствии жилых помещений в собственности у гражданина и членов его семьи, представляемых каждым членом  семьи                            
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   _____________________   
_____________________   
	
	

	8  
	Документы из органа,             
осуществляющего государственную  
регистрацию прав на недвижимое   
имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на объекты недвижимого имущества (жилых домов, квартир, дач, садовых домиков в садоводческих товариществах,  гаражей, иных строений, земельных участков)                        
	_____________________   
_____________________   _____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	9  
	Справка о неучастии (участии) в  
приватизации жилья               
	_____________________   
   
	
	

	10 
	Документы, подтверждающие факт   
отнесения гражданина к категории 
ветерана или инвалида Великой    
Отечественной войны, члена семьи 
погибшего (умершего) ветерана или
инвалида Великой Отечественной   
войны                            
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	11 
	Документ, подтверждающий         
признание жилого помещения, в    
котором проживают гражданин и    
члены его семьи, непригодным для 
проживания по основаниям и в     
порядке, которые установлены     
Правительством РФ (для граждан,  
проживающих в жилых помещениях,  
не отвечающих установленным для  
жилых помещений требованиям)     
	_____________________   _____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	12 
	Документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания (для граждан, имеющих в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, 
при котором совместное проживание
с ним в одной квартире невозможно, по перечню,  утвержденному Правительством РФ) 
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	13 
	Свидетельство о присвоении       
идентификационного номера        
налогоплательщика либо уведомление Федеральной налоговой службы о присвоении идентификационного номера налогоплательщика                
	_____________________   
_____________________   
____________________   
_____________________   
_____________________   
   
	
	

	14 
	Копии налоговых деклараций о     
доходах за расчетный период,     
заверенные налоговыми органами   
(если гражданин в соответствии с 
законодательством о налогах и    
сборах обязан подавать декларацию)                      
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   

	
	

	15 
	Справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме N 2-НДФЛ, а также трудовая книжка                           
	_____________________   
____________________   

	
	

	16 
	Справка с места службы о размере 
денежного довольствия            
военнослужащих и приравненных к  
ним лиц                          
	____________________   
_____________________   
_____________________   

	
	

	17 
	Справка о размере единовременного
пособия при увольнении с военной 
службы, из органов внутренних    
дел, из учреждений и органов     
уголовно-исполнительной системы, 
таможенных органов Российской    
Федерации, органов Федеральной   
службы безопасности, органов     
государственной противопожарной  
службы, органов по контролю за   
оборотом наркотиков, а также     
других органов правоохранительной
службы                           
	_____________________   
____________________   
____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	18 
	Справка о размере пенсии,        
выданная территориальными        
органами Пенсионного фонда       
Российской Федерации,            
негосударственными пенсионными   
фондами, органами социальной     
защиты населения, пенсионными    
органами Министерства обороны    
Российской Федерации,            
Министерства внутренних дел      
Российской Федерации, Федеральной
службы исполнения наказаний,     
Федеральной службы Российской    
Федерации по контролю за оборотом
наркотиков, Федеральной службы   
безопасности Российской          
Федерации, прокуратуры Российской
Федерации                        
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	19 
	Справка о размере ежемесячного   
пожизненного содержания судей,   
выданная судом                   
	_____________________   
____________________   
	
	

	20 
	Справка о размере стипендии или  
компенсационной выплаты в период 
нахождения в академическом       
отпуске по медицинским           
показаниям, выданная             
соответствующим образовательным  
учреждением                      
	____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
   
	
	

	21 
	Справка о размере пособия по     
безработице и других выплат      
безработным, выданная органами   
службы занятости                 
	____________________   
_____________________   
_____________________   
   
	
	

	22 
	Справка о размере пособий на     
детей, назначенных органами      
социальной защиты населения,     
выданная указанными органами     
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
  
	
	

	23 
	Справка о размере денежных       
средств, выплачиваемых опекуну   
(попечителю) на содержание       
подопечных детей, выданная       
органами социальной защиты       
населения или иными органами,    
предоставляющими данные выплаты  
	_____________________   
____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
   
	
	

	24 
	Справка о размере ежемесячного   
пособия супругам военнослужащих, 
проходящих военную службу по     
контракту, в период проживания в 
местностях, где они не могут     
трудоустроиться по специальности,
а также в период, когда супруги  
военнослужащих вынуждены не      
работать по состоянию здоровья   
детей, выданная по месту службы  
военнослужащего                  
	__________________   
____________________   
_____________________   
____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	25 
	Справка о размере ежемесячной    
компенсационной выплаты          
неработающим женам лиц рядового и
начальствующего состава органов  
внутренних дел, учреждений и     
органов уголовно-исполнительной  
системы в отдаленных гарнизонах и
местностях, где отсутствует      
возможность их трудоустройства,  
выданная органами внутренних дел,
органами, учреждениями           
уголовно-исполнительной системы  
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
____________________   
	
	

	26 
	Справка о размере ежемесячных    
страховых выплат по обязательному
социальному страхованию от       
несчастных случаев на            
производстве и профессиональных  
заболеваний, выданная отделениями
Фонда социального страхования    
Российской Федерации             
	_____________________   
__________________   
_____________________   
____________________   
_____________________   
_____________________   

	
	

	27 
	Гражданско-правовой договор и    
справка работодателя (лица,      
оплатившего работу или услугу) об
оплате по указанному договору    
	___________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	28 
	Справка о суммах авторского      
вознаграждения                   
	_____________________   
   
	
	

	29 
	Справки из налоговых органов о   
декларируемых доходах лиц,       
занимающихся предпринимательской 
деятельностью либо справки       
Пенсионного фонда Российской     
Федерации о доходах лиц,         
занимающихся предпринимательской 
деятельностью, в отношении       
которых применяется упрощенная   
система налогообложения или      
единый налог на вмененный доход  
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	30 
	Справка о доходах по акциям и    
иным ценным бумагам, других      
доходах от участия в управлении  
собственностью организации,      
выданная организацией,           
производившей выплаты            
	____________________   
____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	31 
	Справки из налоговых органов о   
доходах, полученных от сдачи в   
аренду или иного использования   
имущества и договор              
купли-продажи, аренды (найма)    
недвижимого имущества,           
транспортных средств, средств    
переработки и хранения продуктов 
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
____________________   
	
	

	32 
	Справка о размере процентов по   
банковским вкладам, выданная     
банком или другой кредитной      
организацией                     
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	33 
	Справка с места работы лица,     
обязанного к уплате алиментов, о 
размере взыскиваемых алиментов   
либо соглашение об уплате        
алиментов или решение суда об    
установлении размера алиментов   
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	34 
	Справка о размере вклада из банка
или другой кредитной организации,
справка о сумме наследуемых и    
подаренных денежных средствах    
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	35 
	Материальная помощь, оказываемая 
работодателями                   
	_____________________   
  
	
	

	36 
	Алименты, получаемые членами     
семьи                            
	_____________________   
	
	

	37 
	Справка о выплатах в денежном    
эквиваленте льгот и социальных   
гарантий (субсидия на            
коммунальные услуги, оплата соц. 
пакета)                          
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	38 
	Справка о доходах от реализации  
плодов и продукции личного       
подсобного хозяйства             
	_____________________   
____________________   
	
	

	39 
	Документ о праве собственности на
транспортное средство, его       
стоимости и сумме уплаченного    
налога                           
	_____________________   
____________________   
_____________________   
	
	

	40 
	Документ, подтверждающий наличие 
паенакоплений и их стоимость в   
жилищно-строительном,            
гаражно-строительном,            
дачно-строительном и другом      
кооперативе                      
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
____________________   
_____________________   
	
	

	41 
	Справка бюро технической         
инвентаризации о стоимости дома, 
квартиры, дачи, гаража, иного    
строения, помещения и сооружения 
	_____________________   
_____________________   
_____________________   
	
	

	42 
	Справка о кадастровой            
(нормативной) цене земельного    
участка                          
	_____________________   
_____________________ 
	
	

	43 
	Отчет независимого оценщика,     
содержащий сведения о стоимости  
имущества заявителя              
	__________________   
____________________   
   
	
	

	44 
	Справка о ценных бумагах в их    
стоимостном выражении            
	_____________________   
   
	
	

	45 
	Справка о валютных ценностях     
	  
	
	



Всего документов _________________________________________________ экз.
(прописью)
Передано "____" __________ 20__ г. _____ Подпись заявителя ____________
Принято "_____" _________ 20__ г. ______ Подпись должностного лица,
принявшего документы



