УТВЕРЖДАЮ
заместитель Главы Администрации 
муниципального района
Е.А.Гаврилов
25.11.2016 
Технологическая схема по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет жилищно-коммунального и дорожного хозяйства Администрации Валдайского муниципального района Новгородской области

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	5300000000172047565

	3
	Полое наименование услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	4
	Краткое наименование услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	5
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Валдайского муниципального района от 11.04.2016 № 563

	6
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставляемых услуг
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района,
другие способы (указать конкретно из списка в методических реомендациях)








Раздел 2. "Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания 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 через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.  Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	30 кален-дарных дней
 

	30 кален-дарных дней
 

	  Нет

	Непредставле-ние необходи-мых  докумен-тов, для оказа-ния муници-пальной услуги,
либо наличие документов, несоответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации;
представлены документы, не поддающиеся прочтению;
несоответствия требованиям, предъявляемым к кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента; 

	
	-
	   Нет

	-
	-
	лично;
		посредством электронной связи, 
	посредством почтовой связи;
в ГОАУ «МФЦ»;
 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
личное обращение:
в комитет по жилищно-коммунальному и дорожному хозяйству Администрации Валдайского муниципального района Новгородской области;

	в комитете жилищно-коммунального и дорожного хозяйства Администрации Валдайского муниципального района на бумажном носителе;	посредством почтовой связи на бумажном носителе;
в ГОАУ «МФЦ» на бумажном носителе или в электронном виде;
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области в электронном виде;
в личном кабинете на  ЕПГУ в электронном виде



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

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

	1




















2
	Физические лица  




















Указать  юридические лица и заполнить все разделы (согласно регламента).
	Правоустанавливающие документы заявителея и членов семьи


	копия документа
	наличие
	1) Лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации,

2) Лица, 
наделенные заявителями соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. -
	Документы, подтверждающие полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.
(Доверенность, оформленная нотариально в соответствии с законодательством РФ)
	Спец.бланк, печать, подпись нотариуса, действующая на момент подачи документов для предоставления услуги





Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"

	№ п/п
	Категория
документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие
предоставления
документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец
документа/заполнения
документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1








[bookmark: _GoBack]
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Удостоверение личности.









Заявление










Документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)






Документы, необходимые для признания гражданина малоимущим


















Документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении














	
Паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность.






Заявление о предоставлении муниципальной услуги




 



Документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и др.)


Документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи, которые учитываются при решении вопроса о постановке на учет и предоставлении жилья по договору социального найма;

Правоустанавливающие документы на транспортные средства

Уведомления налогового органа о налогообложении имущества гражданина и членов его семьи

Сведения о лицах, проживающих в жилых помещениях, находящихся в собственности граждан

Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор социального найма, договор найма или поднайма, справка с места жительства о составе семьи и занимаемой жилой площади)

Документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации

Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае наличия в собственности гражданина указанных жилых помещений)


Документы, свидетельствующие о перемене фамилии, имени и (или) отчества (в случае если гражданин изменил фамилию, имя и (или) отчество);
Документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
Согласие на обработку персональных данных гражданина и членов его семьи по форме, указанной в приложении  4 к административному регламенту
	
1экз., 
подлинник.







1 экз.
подлинник











копии 1 экз.
















1экз., подлинник





1 экз., подлинник




1 экз., подлинник




1 экз. подлинник






1 экземпляр подлинник













1 экз., подлинник








1 экз., копия
















1 экз., копия










1 экз., копия
















1 экз., оригиналы
	
Нет








нет
	Установленного образца в соответствии с законодательством РФ





оформляется на бумажном носителе непосредственно или направляются посредством факсимильной связи с последующим предоставлением оригинала заявления в соответствии с образцом
	



-





Приложение № 1 к 
технологической схеме.-
	



-





Необходимо создать
Приложение №2 к технологгической схеме как образец документа-


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
	SIDэлектронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок
осуществления
межведомственного
информационного
взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственны й запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	
	1) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 















	1) Сведения о зарегистрированных правах члена (членов) семьи на объекты недвижимого имущества, о зарегистрированных ограничениях (обременениях) прав, правопритязаниях, правах требований, заявленных в судебном порядке;


	Комитет по жилищно-коммунальному и дорожному хозяйству Администрации муниципального района;

ГОАУ « МФЦ»
	УФСГР кадастра и картографии по Новгородской области (Росреестр)














	        
указать
	   

5 дней
	-
	-



Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№ п/п
	Документ/
документы,
являющийся(иеся)
результатом
"подуслуги"
	Требования к документу/ документам, являющемуся(ихся) результатом "подуслуги"
	Характеристика
результата
"подуслуги"
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/ документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	
	Проект постановления: о признании заявителя малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; об отказе в признании заявителя малоимущим и принятии его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма. 
Принятие постановления о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении.
Уведомление заявителя о принятом решении









	- Проект постановления





















Постановление










Письмо (Уведомление)
	положительный























положительный (отрицательны)







положительный (отрицательный)
	-
	-
	Лично, через МФЦ, через уполномоченное лично
	-
	-







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, предоставляемых по договорам социального найма

	1



2






3





4






5




6



	прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение заявления в Уполномоченном органе;

направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, для формирования полного пакета документов;

рассмотрение заявления на заседании жилищной комиссии при Администрации Валдайского муниципального района и составление соответствующего заключения 

принятие решения жилищной комиссией при Администрации  Валдайского муниципального района по результатам работы межведомственной комиссии;

выдача результата муниципальной услуги заявителю.
	описать
	30 минут;



1 рабочих дня






5 рабочих дня






1 рабочих дня



21







3 рабочих дня;


	Сотрудник Уполномоченного органа ,
сотрудникМФЦ
	Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, формы, бланки.
Автоматизированное рабочее место, подключенное к СМЭВ
Наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ, ключа электронной подписи.
	 Приложить образцы

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



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

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

	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района http://www.valdayadm.ru/



Единый портал государственных услуг 
https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru/rpeuна/ 

	-
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги
	-
	нет
	Официальный сайт Администрации Валдайского муниципального района http://www.valdayadm.ru/


Единый портал государственных услуг 
https://www.gosuslugi.ru   

Региональный портал электронных услуг Новгородской области
https://uslugi.novreg.ru/rpeu/

Федеральная государственная информационная система для обеспечения досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных ими, их должностными лицами или государственными (муниципальными) служащими при предоставлении государственных и муниципальных  услуг  
https://do.gosuslugi.ru



        Приложение  2
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги " Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма "
                                                   
 ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
Главе Валдайского муниципального района
______________________________
от ____________________________
______________________________
«____»_____________________г.р.
зарегистрированного(ой) по адресу:
_______________________________
тел.____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  Вас  рассмотреть  мою  просьбу  о  признании меня (моей семьи)  малоимущим(ей)  и  принятии  меня  (моей  семьи) на учет в качестве  нуждающегося(ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
О себе сообщаю, что я работаю (не работаю) ___________________
                                                                            (место работы, должность)
________________________________________________________________
    Семья  моя  состоит  из  ________  человек, из них (указать по родству ФИО полностью, год рождения): ____________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_____________________г.            Личная подпись _______________»
________________________

Приложение  3
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги " Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма "
_________________________________
_________________________________                                                         
                                                                     ________________________________
 (наименование органа местного
самоуправления муниципального района)
Примерная форма

РАСПИСКА № _____

Принято от _____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	№ п/п
	Наименование документа
	Количество подлинников
	Количество копий
	Количество листов в документе

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого 
	
	
	


Прием документов (дата и время):
Принял: ________________             _____________      _____________
             (должность специалиста)          (подпись)        (расшифровка подписи)

Расписка получена: __________________        __________________________
                                    (подпись)                                (расшифровка подписи)
________________________



Приложение  4
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги " Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма "
                                                                                       ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ
Главе Валдайского
муниципального района
_______________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
«______»_________ 19____ г.р.
паспорт серии _____ №___________
выданный «___»________________ г.
_______________________________
зарегистрированного(ой) по адресу:
________________________________
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
	Я, ___________________________________________________________
					(фамилия, имя, отчество)
даю согласие Администрации ____________о муниципального района, расположенной по адресу: Новгородская обл., ____________________,  в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года                 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях получения муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» со сведениями, представленными мной в Администрацию _________ муниципального района.
	Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.					__________________ ______________________								    (фамилия, инициалы)	
					«____»________________20_____г.
Примечание:  согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители                                
