         УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Кордонского сельского поселения                             от  28.12.2015    №100

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги « Прием заявлений, документов в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещений»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Администрация Кордонского сельского поселения Кишертского муниципального района Пермского края

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	590000032635490120036

	3. 
	Полное наименование услуги
	 Прием заявлений, документов в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений, документов в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Кордонского сельского поселения от 17.07.2014 15 № 47

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь 

	
	
	Портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	другие способы


	Раздел 2. «Общие сведения о«подуслугах»



	№
	Наименование «подуслуги»
	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 либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги)
	КБКдля взимания платы (государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Прием заявлений, документов в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	-
	33рабочих дня
	1.представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом

2. непредставления документов, установленных пунктом 2.6.1 административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	1.Непредставление документов, установленных пунктом 2.6.1 административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя

2. поступления в администрацию сельского поселения, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, 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. представления заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях

4. если не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации срок (в случае совершения гражданином с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях действий, в результате которых данный гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении, этот гражданин принимается на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий).
	Не предусмотрено
	нет
	нет
	нет
	нет
	1.лично в администрацию Кордонсокго сельского поселения
2. через законного представителя в  (3. по почтовому адресу

4. по телефону

5. по электронной почте (e-mail)

6. через МФЦ
	1.лично в администрацию Кордонского сельского поселения 
2. через законного представителя 
3. по почтовому адресу

4. по телефону

5. по электронной почте (e-mail)

6. через МФЦ


	
	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

	
	 Прием заявлений, документов в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	Физические лица
	паспорт, доверенность на законного представителя
	Действующий паспорт
	да
	От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;
Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (доверенность)
	доверенность на законного представителя должна быть нотариально заверенная 


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

	Прием заявлений, документов в целях постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1.
	Заявление 
	
	Заявление о приеме на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении
	1- подлинник
	нет
	Форма документа
	Приложение 1
	Приложение2

	2
	документ, удостоверяющий личность
	
	паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи
	копия на каждого члена семьи и оригиналы для сверки
	нет
	Действующие документы
	
	

	3
	
	
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и лицами, указанными в качестве членов его семьи (договор найма, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении и т.п.)
	1-копия
	нет
	Действующие документы
	
	

	4
	
	
	Документы, подтверждающие несоответствие занимаемого жилого помещения установленным требованиям
	1-копия
	нет
	Действующие документы
	
	

	5
	
	
	Документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма
	1- копия
	нет
	Действующие документы
	
	

	6
	
	
	решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим и(или) документы, подтверждающие принадлежность заявителя к определенной федеральным законом или законом Пермского края категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма
	1- копия
	нет
	Действующие документы
	
	

	7
	доверенность для представителя
	
	доверенность
	копия 1 экз
	нет
	Нотариально заверенная
	
	


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

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемыхв рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SIDэлектронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон)межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1

	
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества
	Права отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимости 
	Администрация сельского поселения
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
	 
	 5 дней
	
	

	
	Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества
	право на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества
	Администрация сельского поселения
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии 
	
	5 дней
	
	

	
	Сведения о составе семьи заявителя за 5 лет, предшествующих дате подачи заявления
	Состав семьи заявителя
	Администрация сельского поселения
	ТП УФМС России
	
	5 ней
	
	


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	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
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	
	
	
	Наименование «подуслуги»1.

	1.
	Решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	К форме соответствующего документа
	положительный
	Решение
	Приложение 3
	
	
	лично заявителю или доверенному лицу под роспись, либо  через МФЦ  
	
	

	2.
	Решение об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	
	отрицательный
	Решение
	Приложение 4
	
	
	лично заявителю или доверенному лицу под роспись, либо заказным письмом, 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

	Наименование «подуслуги» 1

	Наименование административной процедуры 1

	1
	прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документов, исполненных карандашом
	1 рабочий день
	ОМСУ, МФЦ 
	Формы, бланки,  принтер, сканер 
	 нет

	2
	 рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет
	Предоставление неполного пакета документов, несоответствие проекта требованиям законодательства, отсутствие необходимых документов
	30рабочих дней
	ОМСУ, МФЦ 
	Формы, бланки,  ПК 
	 нет

	3.
	Выдача (направление) заявителю решения о принятия на учет или об отказе в принятии на учет.
	подписание руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения.
	3 рабочих дня со дня принятия решения 
	ОМСУ, МФЦ 
	Формы, бланки,  ПК 
	нет


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

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины либо муниципального платежа за предоставление муниципальной услуги, взимаемой (ого) 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» 1

	официальный сайт ОМСУ,

Единый портал государственных и муниципальных услуг
	по электронной почте, через Единый портал
	 через Единый портал; по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу
	нет
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг, электронная почта заявителя
	Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе, по почте.

В электронной форме посредством: официального сайта, Единого портала, регионального портала.
МФЦ


Приложение № 1

к административному регламенту

«Прием заявлений, документов в целях 

постановки на учет граждан в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях»

                        кому                                    

                                     от ___________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                    проживающего по адресу: ______________

                                   тел. _________________________________

                                        паспорт ______________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с __________________________

_____________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

по следующей категории ________________________________________________________

(малоимущий, ветеран ВОВ, категория граждан, страдающих тяжелыми формами 
хронических заболеваний, и т.д.)

    Состав моей семьи ______ человек(а):

    1. Заявитель ________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

_____________________________________________________________________________

    2. Супруг(а) _________________________________________________________________

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

_____________________________________________________________________________

    3. _________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    4. _________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    5. _________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения,  с какого времени проживает)

    К заявлению прилагаю документы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учёта в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, но послуживших основанием для принятия на учёт. 

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

     Подписи дееспособных членов семьи:

    __________________/__________________________

    __________________/__________________________

    __________________/__________________________

«_____» _________ 20___ г. Подпись заявителя _____________/________________

Приложение № 2
администрацию Кордонского сельского поселения                             

              от Иванова Ивана Ивановича                                          
                (фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу: Пермский край Кишертский     район пос. Кордон ул. Советская д.5 тел. 80000000000

                                        



                 паспорт ______________

       (серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с тем, что общая площадь квартиры в которой проживает моя семья ниже учетной нормы. (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно) по следующей категории малоимущая семья

(малоимущий, ветеран ВОВ,  категория граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, и  т.д.)

    Состав моей семьи 4 человек(а):

    1. Заявитель Иванов Иван Иванович, 00.00.0000 г.р., проживаю с 00.00.0000.

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    2. Супруг(а) Иванова Светлана Николаевна, 00.00.0000 г.р. проживаю с 00.00.0000 года. 

(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    3. Иванов Петр Иванович сын ,с 00.00.0000 г.р. проживает с 00.00.0000 года.

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    4. Иванов Сергей Иванович, сын 00.00.0000 г.р. проживает с 00.00.0000 года.

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    5. _________________________________________________________________________

(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    К заявлению прилагаю документы:

_____________________________________________________________________________

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали. Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета в установленном порядке в случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма, в том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности. Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учёта в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, но послуживших основанием для принятия на учёт. Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах. Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении сведений.

    Подписи дееспособных членов семьи:

    __________________/__________________________

    __________________/__________________________

    «_____» _________ 20___ г. Подпись заявителя _____________/________________
Приложение 3

Гражданину 

проживающему(ей) по адресу:  
РЕШЕНИЕ

о постановке на учет, в качестве нуждающейся в жилом помещении 

	от
	
	№
	


	Администрация Кордонского сельского поселения 
	сообщает, что решением 

	
	


жилищно-бытовой комиссии при администрации Кордонского сельского поселения 

	от
	
	№
	
	принято решение о постановке  

	на учет Вашей семьи в составе
	
	человека в качестве нуждающейся в жилом помещении по


договору социального найма.

	Очередность №
	
	
	
	


	М.П.
	Глава Кордонского  сельского поселения


	                                                                А.В. Борисов               

	


Гражданину Иванову Ивану Ивановичу

проживающему(ей) по адресу: пос. Кордон ул. Советская д.51
РЕШЕНИЕ

о постановке на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении

	от
	00.00.0000
	№
	


	Администрация Кордонского сельского поселения 
	сообщает, что решением 

	
	


жилищно-бытовой комиссии при администрации Кордонского сельского поселения 

	от
	.
	№
	.
	принято решение о постановке  на 

	учет Вашей семьи в составе
	.
	человека в качестве нуждающейся в жилом помещении по


договору социального найма.

	Очередность №
	.
	
	
	


	М.П.
	Глава Кордонского  сельского поселения


	                                                                А.В. Борисов               

	


Гражданину 

проживающему(ей) по адресу:  
РЕШЕНИЕ

об отказе в постановке  на учет, в качестве, нуждающейся в жилом помещении 

	от
	
	№
	


	Администрация Кордонского сельского поселения 
	сообщает, что решением 

	
	


жилищно-бытовой комиссии при администрации Кордонского сельского поселения 

	от
	
	№
	
	принято решение об  отказе в постановке  

	на учет Вашей семьи в составе
	
	человека в качестве нуждающейся в жилом помещении по


договору социального найма.

Причина отказа 
.

	М.П.
	Глава Кордонского  сельского поселения


	                                                                А.В. Борисов               

	


Гражданину Иванову Ивану Ивановичу

проживающему(ей) по адресу: пос. Кордон ул. Советская д.51
РЕШЕНИЕ

об отказе в постановке  на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении 

	от
	00.00.0000
	№
	


	Администрация Кордонского сельского поселения 
	сообщает, что решением 

	
	


жилищно-бытовой комиссии при администрации Кордонского сельского поселения 

	от
	.
	№
	.
	принято решение об отказе в постановке  на 

	учет Вашей семьи в составе
	.
	человека в качестве нуждающейся в жилом помещении по


договору социального найма.

Причина отказа 
.

	М.П.
	Глава Кордонского  сельского поселения


	                                                                А.В. Борисов               

	


