АДМИНИСТРАЦИЯ
ТЕРНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТЕРНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 июня 2025 г.  № 62
                   с. Терновка
Об утверждении технологической схемы по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

На основании распоряжения Правительства Воронежской области от 30.06. 2010 года № 400-р, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях обеспечения автоматизации процесса предоставления муниципальных услуг администрации Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области в СМАРТ - МФЦ Терновка, администрация Терновского сельского поселения Терновского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.
2. Постановление администрации Терновского сельского поселения № 103 от 14 декабря 2017 г. «Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» признать утратившим силу.

3.Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию  в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области «Муниципальный вестник»  и размещению  на официальном сайте в сети Интернет.
4. Настоящее постановление вступает в силу с даты официального обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава 

Терновского сельского поселения:
                            Д.А. Симонов
Приложение № 1 

                                                                 к постановлению администрации  

                                                                 Терновского сельского  поселения   

                                                                 Терновского муниципального района

                                                                 Воронежской области от 25 июня

                                                                 2025 г. № 62

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Принятие на учет граждан 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 Терновского сельского поселения Терновского  муниципального района Воронежской области (далее – администрация сельского поселения)
СМАРТ-МФЦ (далее – МФЦ)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	    3640100010000436132

	3.
	Полное наименование услуги
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области от 25.12.2023  года № 86   «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	 - официальный сайте Администрации

 - в информационно-коммуникационной сети «Интернет»

  - «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», - в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет»


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслуги»

	№ п/п
	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 по месту жительства

(по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативно 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
	12
	13

	1


	Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 


	В течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	В течение 30 рабочих дней со  дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	- Заявление о предоставлении Муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление Муниципальной услуги. 

-  Неполное заполнение обязательных полей в форме заявления о предоставлении Муниципальной услуги. 

-  Представление неполного комплекта документов, подлежащих представлению Заявителем самостоятельно. 

- Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальные услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).  

- Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

- Подача заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

-  Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги. 

- Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя. 


	  - вариант 1 «Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» являются: 

1) не представлены предусмотренные пунктом 9 настоящего Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя;

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 в соответствии с ч.2 ст. 2 Закона Воронежской области от 30.11.2005 №71-ОЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области", 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 соответствующих 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.

-  вариант 2 «Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения» являются:

1) обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем)

2)обоснованность внесения изменений не подтверждена соответствующими документами. -   -  вариант 3 «Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения» является:

1) обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем)

-  вариант  4 «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах» являются:

1) обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем)

2) отсутствие опечаток и (или) ошибок.

-  вариант 5 «Выдача дубликата решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» является:

1) обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем)
	Не предусмотрено 
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»
	- посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации 
	-посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации 


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 «муниципальной услуги»
	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

	1
	Заявителями на получение Муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Воронежской области, поставленные на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Законом Воронежской области от 30.11.2005 №71-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области» (далее – Заявитель). 

 Интересы Заявителей, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель)
	документ, удостоверяющие личность Заявителя а также представителя (в случае подачи документов представителем Заявителя).


	Документы представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина. Заявления и прилагаемые документы,  направляются (подаются) в Администрацию или в МФЦ на бумажном носителе или в электронной форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, а также посредством электронной почты.
	Имеется


	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет.


	Доверенность


	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.




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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Наименование «подуслуги» 1: Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
	Заявление 
	1. экземпляр Оригинал


	
	Соответствовать требуемой форме
	Приложение № 1
	«-» 

	
	
	Документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	
	Соответствовать требованиям законодательства РФ
	«-»
	«-»

	
	
	Документы, удостоверяющие личность представителя Заявителя
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	
	Соответствовать требованиям законодательства РФ


	«-»
	«-»



	
	
	свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	
	Соответствовать требованиям законодательства РФ


	«-»
	«-»



	
	
	свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	
	Соответствовать требованиям законодательства РФ
	«-»
	«-»



	
	
	документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства, в том числе решения судов общей юрисдикции
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	
	Соответствовать требованиям законодательства РФ


	«-»
	«-»



	
	
	документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, которое является местом жительства граждан
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	
	Соответствовать требованиям законодательства РФ
	«-»
	«-»



	
	
	документ, подтверждающий наличие соответствующего заболевания 
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	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 Российской Федерации
	Соответствовать требованиям законодательства РФ
	«-»
	«-»



	
	
	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 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	при постановке на учет граждан, отнесенных к данным категориям
	Соответствовать требованиям законодательства РФ
	«-»
	«-»



	
	
	документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживают гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания по основаниям и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации 
	1 экземпляр Документы, представляются в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти или органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально засвидетельствованных по желанию гражданина.
	для граждан, проживающих в жилых помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям
	Соответствовать требованиям законодательства 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) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование «подуслуги» 1: Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

	«-»
	
	сведения о рождении, о заключении брака


	Администрация Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области
	Управление ФНС России по Воронежской области
	«-»
	5 рабочих дней


	«-»
	«-»

	«-»
	
	- документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с Заявителем по месту его постоянного жительства;

- сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина РФ

- сведения, подтверждающие место жительства Заявителя;

- сведения о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного
	Администрация Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области


	Главное управление МВД России по Воронежской области
	«-»
	5 рабочих дней


	«-»
	«-»

	«-»
	
	- сведения об инвалидности, содержащиеся в федеральном реестре инвалидов;

- проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;

- сведений о страховом стаже застрахованного лица
	Администрация Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области
	Отделение Фонда пенсионного и социального страхования по Воронежской области
	«-»
	5 рабочих дней


	«-»
	«-»

	«-»
	выписки из Единого государственного реестра недвижимости, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и о переходе прав на объекты недвижимого имущества
	 сведения о собственнике


	Администрация Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области
	«-»
	5 рабочих дней


	«-»
	«-»

	«-»
	
	- сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- сведения о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих)
	Администрация Терновского сельского поселения Терновского муниципального района Воронежской области
	Органах местного самоуправления Воронежской области
	«-»
	5 рабочих дней


	«-»
	«-»


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом (подуслуги)
	Требования к документу/документам, являющимися результатом  (подуслуги) 
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимися 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

	1. Наименование «подуслуги» 1: Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1. 
	Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	- регистрационный номер; 

- дата регистрации;

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги. 


	Положительный
	«-»


	«-»
	- посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации
	«-»


	«-»

	2. 
	Решение об отказе в принятии на учет


	- регистрационный номер; 

- дата регистрации;

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги. 


	Отрицательный 
	«-»


	«-»
	- посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации
	«-»


	«-»

	3. 
	Решение о внесении изменений либо об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (решение о сохранении либо отказе в сохранении права состоять на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях)
	- регистрационный номер; 

- дата регистрации;

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги. 


	Положительный/ Отрицательный
	«-»


	«-»
	- посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации
	«-»


	«-»

	4. 
	Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (уведомление об очередности предоставления жилых помещений)
	- регистрационный номер; 

- дата регистрации;

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги. 


	Положительный/ Отрицательный
	«-»


	«-»
	- посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации
	«-»


	«-»

	5. 
	Решение об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах либо решение об отказе в исправлении выданных опечаток и (или) ошибок в выданных документах.
	- регистрационный номер; 

- дата регистрации;

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги. 


	Положительный/ Отрицательный
	«-»


	«-»
	- посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации
	«-»


	«-»

	6. 
	Решение о выдаче дубликата выданного документа либо решение об отказе в выдаче дубликата.  
	- регистрационный номер; 

- дата регистрации;

- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услуги. 


	Положительный/ Отрицательный
	«-»


	«-»
	- посредством почтового отправления, электронной почты;

- в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ;

- в МФЦ;

-  лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации
	«-»


	«-»


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

	Решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1.


	Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами


	 При личном обращении Заявителя или его уполномоченного представителя, должностное лицо, уполномоченное на прием документов:

- устанавливает предмет обращения, личность Заявителя;

- проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- сличает копии предоставленных документов, не заверенных в установленном порядке, с подлинным экземпляром и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

- проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего Административного регламента.

Заявителю выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»



	2.
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Специалист устанавливает комплектность и определяет перечень документов, которые необходимо истребовать в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Специалист (в пределах сроков, установленных пунктом 7 настоящего Административного регламента) в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает в случае необходимости: 
а) в Управлении ФНС России по Воронежской области:

- сведения о рождении, о заключении брака;

б) в Главном управлении МВД России по Воронежской области:

- документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с Заявителем по месту его постоянного жительства;

- сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации.

- сведения, подтверждающие место жительства Заявителя;

- сведения о реабилитации (признании пострадавшим) лица, репрессированного по политическим мотивам или сведениям о факте смерти необоснованно репрессированного и впоследствии реабилитированного; 

в) в отделении Фонда пенсионного и социального страхования по Воронежской области: 

- сведения об инвалидности, содержащиеся в федеральном реестре инвалидов;

- проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;

- сведений о страховом стаже застрахованного лица.

г) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества и о переходе прав на объекты недвижимого имущества;

д) в органах местного самоуправления Воронежской области:

- сведения о признании жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;

- сведения о признании граждан малоимущими (при постановке на учет малоимущих).
	 2 рабочих дней

5 рабочих дней
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	3.
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


	Специалист рассматривает предоставленные Заявителем, а также полученные в рамках межведомственного информационного взаимодействия документы на предмет соответствия установленным требованиям.

При рассмотрении и оценке документов специалист определяет наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, специалист подготавливает проект решения о предоставлении Муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Подготовленный специалистом проект решения Администрации о постановке Заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых передается на подписание главе сельского поселения.

Подписание проекта решения.
	3 рабочих дней.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	4.
	Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю
	Выдача (направление) результата Муниципальной услуги Заявителю
	3 рабочих дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	
	Получение дополнительных сведений от Заявителя (при необходимости).
	Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у Заявителя не применяется
	
	
	
	

	Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения 

	1.
	Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами


	В случае, если в составе сведений о гражданине и (или) членах его семьи произошли изменения, то гражданин обязан представить документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае должностное лицо  осуществляет проверку обоснованности отнесения гражданина к категории нуждающихся с учетом новых представленных документов.  Специалист  устанавливает предмет обращения, личность Заявителя,

проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя Заявителя действовать от его имени, осуществляет регистрацию направленного заявления о внесении изменений и подтверждающих документов в соответствии с пунктом 22.2 настоящего Административного регламента 
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»



	2. 
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Административная процедура по формированию межведомственных запросов для данного варианта не применяется
	
	
	
	

	3. 
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


	Специалист со дня регистрации заявления о внесении изменений в сведения о Заявителе и подтверждающих документов, осуществляет проверку обоснованности отнесения гражданина к категории нуждающихся с учетом новых представленных документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа во внесении изменений в сведения о Заявителе:

- обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем);

- изменения не подтверждены соответствующими документами.

Результат предоставления Муниципальной услуги передается на подпись главе поселения.
Подписанное решение подлежит регистрации в день его подписания.

Изменения, вносимые на основании документов, заверяются должностным лицом, ответственным за ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и скрепляются печатью Администрации.
	13 рабочих дней
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	4. 
	Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю
	Решение о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с внесенными изменениями либо решение об отказе во внесении изменений направляется (выдается) Заявителю.


	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	5
	Получение дополнительных сведений от Заявителя (при необходимости).
	Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у Заявителя не применяется
	
	
	
	

	Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

	1.
	Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами


	Администрация предоставляет информацию о состоянии очереди гражданам, состоящим на учете для получения жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма, по их письменному запросу.

Специалист  осуществляет регистрацию направленного заявления о состоянии очереди в соответствии с пунктом 22.2 настоящего Административного регламента 
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»



	2. 
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Административная процедура по формированию межведомственных запросов для данного варианта не применяется
	
	
	
	

	3. 
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
	Специалист предоставляет информации о состоянии очереди формирует соответствующие сведения либо отказ в предоставлении услуги.

Основанием для отказа в предоставлении сведений является обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем).

Результат предоставления Муниципальной услуги передается на подпись главе поселения 

Подписанное решение подлежит регистрации в день его подписания.


	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	4
	Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю
	Решение о предоставлении информации о состоянии очереди либо решение об отказе в предоставлении информации направляется (выдается) Заявителю 
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	5
	Получение дополнительных сведений от Заявителя (при необходимости).
	Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у Заявителя не применяется
	
	
	
	

	Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах

	1
	Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами


	Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток или ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. К заявлению могут быть приложены документы, подтверждающие допущенную опечатку или ошибку

Специалист осуществляет регистрацию направленного заявления об исправлении допущенных опечаток или ошибок в соответствии с пунктом 22.2 настоящего Административного регламента 
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»



	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Административная процедура по формированию межведомственных запросов для данного варианта не применяется
	
	
	
	

	3
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


	Специалист со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах:

- обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем);

- отсутствие опечаток или ошибок в документах.

Результат предоставления Муниципальной услуги передается на подпись главой поселения Подписанное решение подлежит регистрации в день его подписания
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	4
	Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю
	Документы с внесенными исправлениями допущенных опечаток и (или) ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в документы в виде справки об отсутствии опечаток и (или) ошибок направляется (выдается) Заявителю 
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	5
	Получение дополнительных сведений от Заявителя (при необходимости).
	Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у Заявителя не применяется
	
	
	
	

	Выдача дубликата решения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	1
	Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами


	Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением о выдаче дубликата решения Администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Специалист осуществляет регистрацию направленного заявления о выдаче дубликата решения Администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с пунктом 22.2 настоящего Административного регламента 
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»



	2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Административная процедура по формированию межведомственных запросов для данного варианта не применяется
	
	
	
	

	3
	Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


	Специалист со дня регистрации заявления о выдаче дубликата решения Администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях проверяет, что соответствующее заявление подано Заявителем (его представителем) и готовит дубликат соответствующего документа.

В случае подачи заявления о выдаче дубликата лицом, не являющимся Заявителем (его представителем), готовится проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

Результат предоставления Муниципальной услуги передается на подпись главе поселения
	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	4
	Выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю
	Дубликат решения Администрации о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо решение об отказе направляется (выдается) Заявителю 

Основанием для отказа в выдаче дубликата документов является обращение лица, не являющегося Заявителем (его представителем).


	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Автоматизированное рабочее место
	«-»

	5
	Получение дополнительных сведений от Заявителя (при необходимости).
	Административная процедура по истребованию дополнительных сведений у Заявителя не применяется
	
	
	
	


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

	Способ получения заявителем информации о сроках и прядке 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

	 Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	На официальном сайте Администрации Терновского сельского поселения Терновского муниципального района (https://ternovskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru) (далее - сайт Администрации) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ –  федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенной в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ), в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет», расположенной в сети Интернет по адресу: www.govvrn.ru (далее – региональный портал, РПГУ) 
	«-»
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	«-»


	На официальном сайте Администрации Терновского сельского поселения Терновского муниципального района(https://narodnenskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru) (далее - сайт Администрации) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ –  федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенной в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ), в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет», расположенной в сети Интернет по адресу: www.govvrn.ru (далее – региональный портал, РПГУ) 
	На официальном сайте Администрации Терновского сельского поселения Терновского муниципального района (https://ternovskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru) (далее - сайт Администрации) в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет), на ЕПГУ –  федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенной в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал, ЕПГУ), в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет», расположенной в сети Интернет по адресу: www.govvrn.ru (далее – региональный портал, РПГУ)


Приложение 

к Технологической схеме
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

__________________________________________________________________                                             (наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги)

Заявление о постановке на учет граждан, нуждающихся

в предоставлении жилого помещения

1.Заявитель ______________________________________________________________

              (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Телефон: _____________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________

Документ, удостоверяющий личность заявителя:

наименование: ____________________ серия, номер _____________ дата выдачи: ___________________ кем выдан: ________________________________________

код подразделения: ____________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства: ____________________________________

2. Представитель заявителя:

    - Физическое лицо [image: image1.wmf]
Сведения о представителе: ______________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:

наименование: _________________ серия, номер ___________________ дата выдачи: ______________________

Контактные данные ____________________________________________________

                             (телефон,  адрес электронной почты)

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

__________________________________________________________________

3. Категория заявителя:

    - Малоимущие граждане [image: image2.wmf]
    - Наличие льготной категории [image: image3.wmf]
4. Причина отнесения к льготной категории:

    4.1. Наличие инвалидности [image: image4.wmf]
    - Инвалиды [image: image5.wmf]
    - Семьи, имеющие детей-инвалидов [image: image6.wmf]
Сведения о ребенке-инвалиде:

___________________________________________

   (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата рождения ________________________________________________________

СНИЛС ______________________________________________________________

    4.2.   Участие   в   войне,  боевых  действиях,  особые  заслуги  перед государством [image: image7.wmf]
    - Участник событий (лицо, имеющее заслуги) [image: image8.wmf]
    - Член семьи (умершего) участника [image: image9.wmf]
Удостоверение _________________________________________________________

    4.3.  Ликвидация  радиационных  аварий,  служба в подразделении особого риска [image: image10.wmf]
    - Участник событий [image: image11.wmf]
    - Член семьи (умершего) участника [image: image12.wmf]
Удостоверение _________________________________________________________

    4.4. Политические репрессии [image: image13.wmf]
    - Реабилитированные лица [image: image14.wmf]
    - Лица, признанные пострадавшими от политических репрессий [image: image15.wmf]
Документ о признании пострадавшим от политических репрессий _______________

    4.5. Многодетная семья [image: image16.wmf]
Реквизиты удостоверения многодетной семьи: ______________________________

(номер, дата выдачи, орган (МФЦ)  выдавший удостоверение)

    4.6. Категории, связанные с трудовой деятельностью [image: image17.wmf]
Документ, подтверждающий отнесение к категории _________________________

    4.7. Дети-сироты или дети, оставшиеся без попечения родителей [image: image18.wmf]
Документ, подтверждающий утрату (отсутствие) родителей ___________________

Дата, когда необходимо получить жилое помещение _________________________

    4.8. Граждане, страдающие хроническими заболеваниями [image: image19.wmf]
Заключение медицинской комиссии о наличии хронического заболевания

__________________________________________________________________

5. Основание для постановки на учет заявителя (указать один из вариантов):

    5.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или членом семьи

нанимателя (собственника) жилого помещения [image: image20.wmf]
    5.2.  Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого

помещения  по  договору  социального  найма, обеспеченным общей площадью на

одного члена семьи меньше учетной нормы [image: image21.wmf]
Реквизиты договора социального найма _____________________________

          (номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)

    5.3.  Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого помещения  социального использования, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы [image: image22.wmf]
    Наймодатель жилого помещения:

    - Орган  государственной власти [image: image23.wmf]
    - Орган местного самоуправления [image: image24.wmf]
    - Организация [image: image25.wmf]
Реквизиты договора найма жилого помещения _____________________________

                                            (номер, дата выдачи, орган, с которым заключен договор)

    5.4.  Заявитель  является  собственником  или членом семьи собственника жилого  помещения, обеспеченным общей площадью на одного члена семьи меньше учетной нормы [image: image26.wmf]
    Право собственности на жилое помещение:

    - Зарегистрировано в ЕГРН [image: image27.wmf]
    - Не зарегистрировано в ЕГРН [image: image28.wmf]
Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение ___________

Кадастровый номер жилого помещения ____________________________________

    -  Заявитель  проживает  в  помещении,  не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям [image: image29.wmf]
6. Семейное положение:

    Проживаю один [image: image30.wmf]
    Проживаю совместно с членами семьи [image: image31.wmf]
7. Состою в браке [image: image32.wmf]
Супруг: _______________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: ____________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________

кем выдан: ___________________________________________________________

код подразделения: ____________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства: ____________________________________

Реквизиты актовой записи о заключении брака _______________________________

                                      (номер, дата, орган, место государственной регистрации)

8. Проживаю с родителями (родителями супруга) [image: image33.wmf]
8.1. ФИО родителя ______________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения,  СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: __________________ серия, номер ___________________ дата выдачи: ________________________ кем выдан: ____________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

__________________________________________________________________

8.2. ФИО родителя _____________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: _____________________ серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________ кем выдан: ________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

__________________________________________________________________

9. Имеются дети [image: image34.wmf]
ФИО ребенка _________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: __________________________ серия, номер ____________________ дата выдачи: ________________________ кем выдан: ________________________

Реквизиты актовой записи о рождении ребенка _______________________________

                        (номер, дата, орган, место   государственной регистрации)

10. Имеются иные родственники, проживающие совместно [image: image35.wmf]
ФИО родственника ____________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: ____________________ серия, номер ________________________ дата выдачи: ________________________ кем выдан: _________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

__________________________________________________________________

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю.

Даю  свое  согласие  на  получение,  обработку и передачу моих персональных данных  согласно Федеральному закону от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное отметить):

1. выдать лично в Администрации

2. выдать лично в многофункциональном центре

3. направить в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ

4. направить посредством электронной почты

5. направить посредством почтового отправления

Дата                                             Подпись
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