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Российская Федерация
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 05 декабря 2025 года № 2393-п

г. Топки

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010
№ 210-ФЗ        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Кемеровской области от 17.11.2006 № 129-ОЗ
«О категориях граждан, имеющих право на получение по договорам социального найма жилых помещений жилищного фонда Кемеровской области - Кузбасса, и порядке предоставления им таких помещений», Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», постановлением администрации Топкинского муниципального округа           от 23.09.2025 № 1839-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Топкинского муниципального округа:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 26.07.2023 № 1204-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан                 в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 11.12.2024
№
2330-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 26.07.2023 № 1204-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа Н.В. Мурашкину.

5. Постановление вступает в силу после официального обнародования.
Глава Топкинского

муниципального округа                                                                       С.В. Фролов

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Топкинского муниципального округа
          от 05 декабря 2025 года № 2393-п
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков                             и последовательности действий (административных процедур), Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа. Возглавляет уполномоченный орган - председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа.

1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, признанным в установленном порядке малоимущими или иным категориям граждан, определенным Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - ЖК РФ), Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области - Кузбасса, зарегистрированным по месту жительства на территории Топкинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса (далее - заявители).

1.2.1. Категории граждан, которые определены ЖК РФ, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области - Кузбасса:

1) граждане, удостоенные званий Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации или являющиеся полными кавалерами ордена Славы;

2) граждане, удостоенные звания Героя Социалистического Труда, либо награжденные орденом Трудовой Славы трех степеней;

3) инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;

4) участники Великой Отечественной войны из числа лиц, указанных в подпунктах «а» - «ж», «и» пункта 1 статьи 2 Федерального закона от 12,01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

5) военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период      с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев; военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу      в указанный период, в случае выселения из занимаемых ими служебных жилых помещений;

6) лица, работавшие в период Великой Отечественной войны                  на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектах в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон, действующих флотов,                   на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, в случае выселения из занимаемых ими служебных жилых помещений;

7) лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда», лица, награжденные знаком «Житель осажденного Севастополя», лица, награжденные знаком «Житель осажденного Сталинграда»;

8) ветераны боевых действий из числа лиц, указанных в подпунктах        1 - 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

9) ветераны боевых действий, признанные инвалидами, из числа лиц, указанных в подпункте 5 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

10) родители погибшего (умершего) инвалида войны, участника Великой Отечественной войны и ветерана боевых действий; супруга (супруг) погибшего (умершего) инвалида войны, не вступившая (не вступивший) в повторный брак; супруга (супруг) погибшего (умершего) участника Великой Отечественной войны, не вступившая (не вступивший) в повторный брак; супруга (супруг) погибшего (умершего) ветерана боевых действий,                не вступившая (не вступивший) в повторный брак;

11) нетрудоспособные дети погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны, участников Великой Отечественной войны                    и ветеранов боевых действий, состоявшие на их иждивении и получающие пенсию по случаю потери кормильца (имеющие право на ее получение)           в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации;

12) члены семей военнослужащих, а также лиц, проходивших             в войсках национальной гвардии Российской Федерации службу, военную службу, погибших, попавших в плен и погибших в плену, признанных            в установленном порядке пропавшими без вести (объявленных умершими)        в государствах, городах, на территориях и в периоды ведения боевых действий, определенных в приложении к Федеральному закону от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах», а также умерших вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или заболевания, полученных на территориях и в периоды ведения боевых действий.

К членам семей военнослужащих и лиц, указанных в настоящем подпункте, относятся постоянно проживавшие с ними на момент их гибели (смерти) (признания пропавшими без вести, объявления умершими) супруг (супруга), дети, родители, иные лица, признанные в судебном порядке членами их семьи;

13) инвалиды;

14) семьи, имеющие детей-инвалидов;

15) бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны;

16) члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда; члены семей лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-​исполнительной системы, органов государственной безопасности, погибших при исполнении служебных обязанностей.

К членам семьи лиц, указанных в настоящем пункте, относятся постоянно проживавшие с такими лицами на момент их гибели супруг (супруга), дети и родители таких лиц, иные лица, признанные членами семьи таких лиц в судебном порядке;

17) одинокая мать - не состоящая в браке мать ребенка,                        в свидетельстве о рождении которого отсутствует запись об отце или запись произведена в установленном порядке по указанию матери,                               и воспитывающая ребенка до достижения им возраста 18 лет, а в случае его обучения в общеобразовательной организации, обучения по очной форме        в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет; не состоящая в браке женщина, усыновившая (удочерившая) ребенка и воспитывающая его до достижения им возраста      18 лет, а в случае его обучения в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет;

18) одинокий отец - не состоящий в браке отец ребенка (в том числе усыновивший, удочеривший либо установивший отцовство в отношении ребенка), мать которого умерла, объявлена умершей (в случае если отец ребенка не состоял в браке с матерью ребенка на дату ее смерти) либо лишена родительских прав, и воспитывающий его до достижения им возраста 18 лет, а в случае обучения ребенка в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет;

19) многодетная семья - семья, состоящая из супругов или одного родителя и троих или более детей, не достигших возраста 18 лет, а в случае обучения их в общеобразовательных организациях, обучения по очной форме в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения ими возраста 23 лет;

К членам многодетных семей, указанных в настоящем пункте, относятся проживающие совместно супруг (супруга), их дети и иные лица, признанные членами семьи в судебном порядке.


20) работники государственных или муниципальных учреждений образования,

здравоохранения, социального обслуживания, культуры, физической культуры, спорта и туризма;

21) граждане, местом жительства которых являются жилые помещения, признанные непригодными для проживания, или жилые помещения                 в многоквартирных домах, признанных аварийными и подлежащими сносу, при условии, что указанные жилые помещения являются для них единственными;

Граждане, указанные в настоящем пункте принимаются на учет              и обеспечиваются жилыми помещениями исходя из следующего состава семьи: в случае, если жилое помещение, признанное непригодным для проживания, или жилое помещение в многоквартирном доме, признанном аварийным и подлежащим сносу, принадлежит гражданам на праве собственности, собственник(ки) и члены его (их) семьи (супруг (супруга), дети); в случае, если жилое помещение, признанное непригодным для проживания, или жилое помещение в многоквартирном доме, признанном аварийным и подлежащим сносу, занимается на основании договора социального найма, - наниматель и члены семьи нанимателя, а также иные лица, признанные членами семьи в судебном порядке.

Гражданам, указанным в настоящем пункте жилые помещения              по договору социального найма, предоставляются вне очереди при наличии экспертного заключения специализированной организации, проводившей обследование жилого помещения, признанного непригодным для проживания, или жилого помещения в многоквартирном доме, признанном аварийным и подлежащим сносу, подтверждающего угрозу обрушения несущих строительных конструкций жилого помещения и угрозу безопасности жизни и здоровья граждан.

22) работники, высвобождаемые при ликвидации расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях организаций по добыче (переработке) угля (горючих сланцев), имеющие стаж подземной работы не менее чем десять лет и достигшие пенсионного возраста;

23) спасатели профессиональных аварийно-спасательных служб, профессиональных аварийно-спасательных формирований органов местного самоуправления и проживающие совместно с ними члены семей;

24) граждане, страдающие тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в перечне тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденных Приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

25) граждане, жилые помещения которых, занимаемые по договору социального найма, находятся в доме, подлежащем сносу;

26) граждане, жилые помещения которых, занимаемые по договору социального найма, подлежат переводу в нежилые помещения или признаны непригодными для проживания;

27) граждане, жилые помещения которых, занимаемые по договору социального найма, подлежат передаче религиозной организации в соответствии с Федеральным законом от 30.11.2010 № 327-ФЗ «О передаче религиозным организациям имущества религиозного назначения, находящегося в государственной или муниципальной собственности»            (с учетом требований части 8 статьи 5 указанного Федерального закона);

28) граждане, жилые помещения которых, занимаемые по договору социального найма, подлежат изъятию в связи с изъятием земельного участка, на котором расположены такие жилые помещения или расположен многоквартирный дом, в котором находятся такие жилые помещения, для муниципальных нужд;

29) граждане, жилые помещения которых, занимаемые по договору социального найма, находятся в доме, подлежащем капитальному ремонту или реконструкции (взамен предоставления жилого помещения маневренного фонда) или граждане, у которых в результате проведения капитального ремонта или реконструкции дома жилое помещение не может быть сохранено или его общая площадь уменьшится, в результате чего проживающие в нём наниматель и члены его семьи могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, либо увеличится, в результате чего общая площадь занимаемого жилого помещения на одного члена семьи существенно превысит норму предоставления;

30) реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий:

- реабилитированные лица, утратившие жилые помещения в связи с политическими репрессиями, в случае возвращения (при намерении возвратиться) для проживания в расположенные в настоящее время на территории Кемеровской области - Кузбасса местности и населенные пункты, где они проживали до применения к ним политических репрессий;

- члены семей и другие родственники, проживавшие совместно с репрессированными лицами до применения к ним политических репрессий, утратившие жилые помещения в связи с политическими репрессиями, в случае их возвращения (при намерении возвратиться) для проживания в расположенные в настоящее время на территории Кемеровской области - Кузбасса местности и населенные пункты, где они проживали до применения политических репрессий;

- дети, репрессированных лиц, родившиеся в местах лишения свободы, в ссылке, высылке, на спец.поселении, в случае их возвращения (при намерении возвратиться) для проживания в расположенные в настоящее время на территории Кемеровской области - Кузбасса местности и населенные пункты, где проживали до применения политических репрессий их родители (один из родителей), утратившие (утративший) жилые помещения в связи с политическими репрессиями.

1.2.2. К членам семьи инвалидов боевых действий, граждан, указанных в подпунктах 8, 9, 13, 17, 18, 20 пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, относятся постоянно проживающие с ними супруг (супруга), дети и иные лица, признанные членами семьи в судебном порядке.

К членам семей граждан, указанных в подпункте 14 пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, также относятся постоянно проживающие с ними родители, несовершеннолетние братья, сестры, несовершеннолетние дети супругов родителей, если они заявлены гражданином как члены его семьи при постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Граждане, указанные в подпунктах 17, 18, 20, 21 пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, имеют право на получение жилых помещений жилищного фонда Кемеровской области по договорам социального найма либо жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в случае наделения администрации Топкинского муниципального округа в установленном законодательством порядке государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с законом Кемеровской области от 17.11.2006 № 129-ОЗ «О категориях граждан, имеющих право на получение по договорам социального найма жилых помещений жилищного фонда Кемеровской области - Кузбасса, и порядке предоставления им таких помещений» при условии признания их в установленном порядке малоимущими, за исключением случая внеочередного предоставления жилого помещения, установленного абзацем 3 подпункта 21 пункта 1.2.1 настоящего административного регламента.

1.3. Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители).

От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, или приказа, или распоряжения.

1.4. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в государственном автономном учреждении «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса» (далее - МФЦ), в региональном портале государственных и муниципальных услуг Кузбасса (далее - РПГУ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), указано в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса (далее - уполномоченный орган).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- отказ в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2.3.2. Документами, содержащими решение о предоставлении муниципальной услуги, являются:

- постановление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утверждаемое администрацией Топкинского муниципального округа;

- уведомление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту;

- постановление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утверждаемое администрацией Топкинского муниципального округа;

- уведомление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту.

2.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.3.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:

· в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;

· в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;

· в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности);

· почтовым отправлением.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 25 рабочих дней со дня регистрации заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги), по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоения входящего номера) в уполномоченном органе независимо от категории заявителя и способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе и МФЦ составляет не более 15 минут.

2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный

орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через МФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется

муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте муниципального образования «Топкинский муниципальный округ Кемеровской области - Кузбасса» www.admtmo.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее - официальный сайт) и на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте, а также на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются;

а)
оформление документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (доверенность);

б)
оформление справки о наличии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

в)
оформление справки, заключения и иных документов, выдаваемых организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения.

2.10.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, определяются организациями, оказывающими такие услуги.

2.10.3. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: Федеральная государственная информационная система ((Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ), ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), Единый государственный реестр недвижимости (далее - ЕГРН).

2.10.4. Муниципальная услуга в отношении несовершеннолетних заявителей не предоставляется.

2.10.5. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и МФЦ.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа) в части:

· информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

· приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в уполномоченный орган;

· выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

2.10.6. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в УМФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно приведен в таблице 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе приведен в таблице 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
           - представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

· подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

· обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу;

· неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;

· электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;

· несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

· не представлены предусмотренные таблицей 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

· заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.


2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги: приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· 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, предусмотренных таблицей 2 приложения №3 к настоящему административному регламенту, 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;

· представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

· не истек предусмотренный статьей 53 ЖК РФ срок.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 3 приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:

- профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа или специалистом МФЦ;

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости);

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- предоставление результата муниципальной услуги.

Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие административные процедуры:

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- получение дополнительных сведений от заявителя;

- оценка знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);

- распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа или специалистом МФЦ.

Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 3 приложения № 2 к настоящему административному регламенту.

Профилирование осуществляется:

- в уполномоченном органе при личном обращении;

- в МФЦ при личном обращении;

- с использованием ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

3.1.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.1. Сведения о составе Заявления и перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного заявления, документов и (или) информации представлены в приложении № 3 к настоящему административному регламенту

3.1.2.2. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):

а)
при личном обращении в уполномоченный орган - документ, удостоверяющий личность;

б)
при личном обращении в МФЦ - документ, удостоверяющий личность;

в)
посредством ЕПГУ, РИГУ - единая система идентификации и аутентификации в

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
.

3.1.2.3. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

Решение об отказе в приеме документов оформляется по форме согласно приложению № 9 к настоящему административному регламенту.

Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Решение об отказе в приеме заявления может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

3.1.2.4. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уполномоченным органом или МФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и МФЦ), по выбору заявителя независимо от места жительства или места пребывания не возможен. За исключением, когда в случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

3.1.2.5. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя (представителем заявителя), регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через МФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.6. По окончании приема заявления и приложенных к нему документов при личном обращении заявителя в уполномоченный орган или МФЦ заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов с указанием их перечня, даты их получения и регистрационного номера заявления по форме согласно приложению № 8 к настоящему административному регламенту. В случае подачи заявления о принятии на учет и представления гражданином документов через МФЦ расписка выдается многофункциональным центром.

3.1.3. Межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости).

3.1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвуют:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области - Кузбассу;

· Отделение Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Кемеровской области - Кузбассу;

· структурные подразделения администрации Топкинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса;

· Управление по вопросам миграции ГУ МВД России по Кемеровской области - Кузбассу.

При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия используются сервисы информационных ресурсов — СМЭВ, ЕГРН.

3.1.3.2. В случае, если специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги, будет выявлено, что в перечне представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные таблицей 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту, принимается решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.

Межведомственные запросы направляются в электронной форме в срок не позднее   1 рабочего дня со дня получения заявления и приложенных к нему документов от заявителя.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.

Специалист уполномоченного органа обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

По межведомственным запросам уполномоченного органа, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в таблице 2 приложения № 3 к настоящему административному регламенту, предоставляются государственными органами, и подведомственным государственным органам, органам местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения), в срок не позднее 5 рабочих дней (2 рабочих дня - при осуществлении государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет  6 рабочих дней. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры входит в срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.1.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.1.4.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в таблице 3 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

Уведомление об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляется по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

3.1.4.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.

Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.1.5 Предоставление результата муниципальной услуги.

3.1.5.1. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги с учетом способов предоставления результата муниципальной услуги, если срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги отличается для различных способов предоставления результата муниципальной услуги.

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги: 3 рабочих дня независимо от способа предоставления результата муниципальной услуги.

3.1.5.2.  Возможность предоставления уполномоченным органом или УМФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и МФЦ) результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена. За исключением, когда в случаях и в порядке, которые установлены законодательством, граждане могут подать заявления о принятии на учет не по месту своего жительства. Принятие на указанный учет недееспособных граждан осуществляется на основании заявлений о принятии на учет, поданных их законными представителями.

3.2. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.
4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
4.1. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), а также в уполномоченном органе и МФЦ при обращении заявителя лично, по телефону.
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к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Перечень условных обозначений и сокращений
1. Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2. Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

3. ЖК РФ - Жилищный кодекс Российской Федерации.

4. Заявители - физические лица, признанные в установленном порядке малоимущими или иные категории граждан, определенные ЖК РФ, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области — Кузбасса, зарегистрированные на территории Топкинского  муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса.

5. Одинокая мать - не состоящая в браке мать ребенка, в свидетельстве о рождении которого отсутствует запись об отце или запись произведена в установленном порядке по указанию матери, и воспитывающая ребенка до достижения им возраста 18 лет, а в случае его обучения в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет; не состоящая в браке женщина, усыновившая (удочерившая) ребенка и воспитывающая его до достижения им возраста 18 лет, а в случае его обучения в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет.

6. Одинокий отец - не состоящий в браке отец ребенка (в том числе усыновивший, удочеривший либо установивший отцовство в отношении ребенка), мать которого умерла, объявлена умершей (в случае если отец ребенка не состоял в браке с матерью ребенка на дату ее смерти) либо лишена родительских прав, и воспитывающий его до достижения им возраста 18 лет, а в случае обучения ребенка в общеобразовательной организации, обучения по очной форме в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования - до их окончания, но не более чем до достижения им возраста 23 лет.

7. Представители - иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляющие интересы заявителей.

8. ЕГРН - Единый государственный реестр недвижимости.

9. УМФЦ - государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса».

10. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

11. РПГУ - Региональный портал государственных и муниципальных услуг Кузбасса.

12. СМЭВ - Федеральная государственная информационная система «Единая система

межведомственного электронного взаимодействия».

13. Официальный сайт - официальный сайт администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.admtmo.ru). 
14. Уполномоченный орган — Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Топкинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса.

15. Заявление о предоставлении муниципальной услуги - заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
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к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме
 
Таблица 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

 

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1.
	Категория заявителя
	Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, признанным в установленном порядке малоимущими или иным категориям граждан, определенным ЖК РФ, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области - Кузбасса, зарегистрированным по месту жительства на территории Топкинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса и относящиеся к одной из категорий в соответствии с подпунктом 1.2.1 пункта 1.2.  административного регламента.

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	- физическое лицо (заявитель);

- опекуны недееспособных граждан;

- попечители ограниченно дееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.


 
Таблица 2. Перечень отдельных признаков заявителей

 

	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1.
	Заявитель, обратившийся лично.

	2.
	Заявитель, обратившийся через законного представителя.

	3.
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя.


 
Таблица 3. Перечень общих признаков заявителей

 

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	1.
	Категория заявителя
	Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, признанным в установленном порядке малоимущими или иным категориям граждан, определенным ЖК РФ, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области - Кузбасса, зарегистрированным по месту жительства на территории Топкинского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса и относящиеся к одной из категорий в соответствии с подпунктом 1.2.1 пункта 1.2. административного регламента.

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратившиеся лично;

2. Обратившиеся через законного представителя;

3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 Таблица 1
 
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

	Наименование документа
	Форма документа

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги.
	- в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту, подписанное заявителем (представителем заявителя), в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи, документы, подтверждающие их родственные отношения, а также иные документы, относящиеся к личности гражданина и членов его семьи (в том числе паспорта, иные документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, свидетельства о рождении, свидетельства о заключении, расторжении брака, удостоверения опекуна или попечителя (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство), судебные решения о признании членом семьи, о признании недееспособным).
	- Копии документов в 1 экземпляре каждый на бумажном носителе с предоставлением оригинала, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

- в электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

В случае предоставления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ предоставление паспорта заявителя не требуется.

	Согласие на обработку персональных данных каждого совершеннолетнего члена семьи гражданина, указанного им в заявлении, согласие на обработку персональных данных в отношении каждого несовершеннолетнего ребенка, заполненное и подписанное его родителями (родителем), законными представителями.
	- В форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению к приложению № 5 к административному регламенту, при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ;

- в электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; документы, подтверждающие ранее осуществленный государственный учет объектов недвижимости или государственную регистрацию права на них, выданные соответствующими органами государственной власти, органами местного самоуправления, органами и организациями по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации (в случае отсутствия в Едином государственном реестре недвижимости сведений о ранее учтенных имеющихся у гражданина и членов его семьи жилых помещениях).
	- Копии документов в 1 экземпляре каждый на бумажном носителе с предоставлением оригинала, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

- в электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Документы, являющиеся основанием для вселения в жилые помещения, которые являются (являлись) местом жительства гражданина, за пятилетний период, непосредственно предшествующий подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	- Копии документов в 1 экземпляре каждый на бумажном носителе с предоставлением оригинала, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

- в электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Документы, подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Кемеровской области-Кузбасса.
	- Копии документов в 1 экземпляре каждый на бумажном носителе с предоставлением оригинала, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

- в электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, в случае отсутствия указанных сведений в федеральном реестре инвалидов.
	- Копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

- в электронной форме, подписанная в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Доверенность на осуществление действий от имени гражданина, оформленная в установленном порядке, если от имени гражданина действует его представитель по доверенности.
	- Копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ, указанный документ, выданный заявителем, являющимся физическим лицом - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

	В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, подаются через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей.

Доверенность представителя заявителя, изготовленная в электронной форме и выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная нотариусом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.

Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;

«оттенки серого» - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;

«цветной» или «режим полной цветопередачи» - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.


 
Таблица 2
 
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги: Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

	Документ о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим (при необходимости подтвердить статус малоимущего).
	Копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

В электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Выписка из ЕГРН, содержащая общедоступные сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, в том числе за предшествующий пятилетний период, и о переходе прав на объекты недвижимого имущества.
	Копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

В электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Сведения о регистрации лиц, совместно проживающих с заявителем по месту его постоянного жительства.
	Копия документа в 1 экземпляре:

- на бумажном носителе в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ;

- в электронной форме, подписанного в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Решение о признании жилого помещения непригодным для проживания либо решение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, которые приняты в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
	Копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

В электронной форме, подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Сведения об инвалидности, содержащиеся в федеральном реестре инвалидов.
	Копия документа в 1 экземпляре на бумажном носителе в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

В электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения.
	Копии документов в 1 экземпляре каждый на бумажном носителе в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

В электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве.
	Копии документов в 1 экземпляре каждый на бумажном носителе в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ.

В электронной форме, подписанные в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» - при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста;

«оттенки серого» - при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения;

«цветной» или «режим полной цветопередачи» - при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста.

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

	Вышеуказанные документы могут быть получены в рамках межведомственного электронного взаимодействия.


 
Таблица 3
 
	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- в УМФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к административному регламенту


  
Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
 
Таблица 1
 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	- предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);

- представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

- обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу;

- неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;

- электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

- не представлены предусмотренные таблицей 1 приложения № 3 к административному регламенту документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.


 
Таблица 2
 
	2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.


 
Таблица 3
 
	3.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	- 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, предусмотренных таблицей 2 приложения № 3 к административному регламенту, 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;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек предусмотренный статьей 53 ЖК РФ срок.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


 

 
Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 

Председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации

Топкинского муниципального округа

от__________________________________

(Ф.И.О.)

____________________________________

паспорт: серия __________ № _________,

выдан «____»________________________,

СНИЛС_____________________________,

проживающего (проживающей) по адресу:

____________________________________

____________________________________,

телефон_____________________________

 
Заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма
 


Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по основанию(ям) (нужное отметить):


 не являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения;


 являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения и обеспечен(а) общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы (нужное подчеркнуть);


 проживаю в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;


 являюсь нанимателем жилого помещения по договору социального найма, членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственником жилого помещения, членом семьи собственника жилого помещения, проживающим в квартире, занятой несколькими семьями, в составе одной из которых имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющим(ей) иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности (нужное подчеркнуть).

 

Состав моей семьи __________ человек:

1. ________________________________________________________________

(родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)

2. ________________________________________________________________

(родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)

3. ________________________________________________________________

(родственные или иные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)

 

Действий с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть) если производили, то какие именно:

___________________________________________________________________

 

1. Сведения о наличии жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и (или) принадлежащих на праве собственности мне и членам моей семьи:

 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Паспорт (свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан
	Адрес жилого помещения
	Вид имущества (квартира, комната, жилой дом), площадь, кв. м
	Основание пользования (договор социального найма, договор найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или на основании права собственности), дата и реквизиты правоустанавливающего документа

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

2. Сведения о ранее занимаемых жилых помещениях по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и (или) сведения о владении ранее жилыми помещениями на праве собственности за пять лет, предшествующих подаче заявления:

 

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Паспорт (свидетельство о рождении), серия, номер, кем и когда выдан
	Адрес жилого помещения
	Вид имущества (квартира, комната, жилой дом), площадь, кв. м
	Основание пользования (договор социального найма, договор найма жилых помещений жилищного фонда социального использования или на основании права собственности), дата и реквизиты правоустанавливающего документа
	Действия, совершенные с ранее занимаемыми жилыми помещениями, реквизиты документов, подтверждающие факт совершения указанных действий

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Я и члены моей семьи достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаем.

Я, члены моей семьи относимся/не относимся (нужное подчеркнуть) к следующим категориям граждан, имеющим право на обеспечение жилыми помещениями вне очереди (нужное отметить):

 жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

 страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, дающим право на получение жилых помещений вне очереди согласно перечню, установленному Правительством Российской Федерации.


В случае постановки меня и членов моей семьи на учет обязуюсь в соответствии с пунктом 1 статьи 6-1 Закона Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Закон № 68-ОЗ) в случае изменения сведений обо мне и членах моей семьи, подтверждаемых документами, указанными в пункте 2 статьи 2 Закона № 68-ОЗ, свидетельством о перемене имени, свидетельством о смерти члена семьи гражданина, в течение трех месяцев с даты изменения указанных сведений представить документы, подтверждающие эти изменения, в уполномоченный орган по месту принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении в порядке, предусмотренном статьей 2 Закона № 68-ОЗ.

 

Подпись заявителя:

 ______________________________________ __________ __________________

(ФИО) (подпись) (дата)

 

Подписи совершеннолетних членов семьи:

 ______________________________________ __________ __________________

(ФИО) (подпись) (дата)

 ______________________________________ __________ __________________

(ФИО) (подпись) (дата)

 

К заявлению прилагаются следующие документы:

 

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

 

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное отметить (V)):

 прошу выдать на руки;

 направить почтой по адресу: ________________________________________;

 через УМФЦ;

 через РПГУ, ЕПГУ.

Дата принятия заявления и документов «___»__________ 20__ года.

 

Всего приято ________________ документов на _________________ листах.

(количество документов) (прописью)

 

_____________________ __________ ___________________________________

(должность) (подпись) (фамилия , инициалы)

Регистрационный номер заявления ___________________________________

(регистрационный №)

 

 
Приложение к приложению № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 

Председателю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации 

Топкинского муниципального округа

 
Согласие на обработку персональных данных
 

Я, ________________________________________________________________ ,

(Ф.И.О. заявителя, дата рождения)

паспорт ______________________, выданный ______________________

(серия, номер) (кем выдан)

___________________________ «____»________________ ________ года,

(когда выдан)

 

Супруг/супруга ____________________________________________________,

(Ф.И.О. дата рождения)

паспорт ______________________, выданный ______________________

(серия, номер) (кем выдан)

___________________________ «____»________________ ________ года,

(когда выдан)

 действуя за себя и представляя законные интересы несовершеннолетних детей:

 

1 ________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

___________________________________________________________________

(паспорт/свидетельство о рождении, серия, номер, кем выдан, когда)

 

2 ________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

___________________________________________________________________

(паспорт/свидетельство о рождении, серия, номер, кем выдан, когда)

 

3 ________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

___________________________________________________________________

(паспорт/свидетельство о рождении, серия, номер, кем выдан, когда)

 

4 ________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

___________________________________________________________________

(паспорт/свидетельство о рождении, серия, номер, кем выдан, когда)

 

В соответствии со ст. 9 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даем согласие на обработку сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, в целях принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и/или участия в жилищных программах. Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано в любое время на основании письменного заявления.

 

______________________________________/ ____________________________

(Ф.И.О.) (подпись)

 ______________________________________/ ____________________________

(Ф.И.О.) (подпись)

 

«_____» _______________ 20____ г.

 

 
Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 
УВЕДОМЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
 

Дата _______________ №______________

 

В соответствии с пунктом _______ части ______ статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, на основании постановления администрации Топкинского муниципального округа от ____________________ № ________ «О принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» Вы приняты на учет в качестве нуждающегося (ейся) в жилом помещении, с составом семьи из _______________ человек по категории ___________________________________________________________________________.

 

Дата принятия на учет: _____________________.

Номер в очереди: __________________________.

___________________________ ___________ ________________________

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

  
Приложение № 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
 

Дата _______________ №______________

 

В соответствии с пунктом ____ части ______ статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации, на основании постановления администрации Топкинского муниципального округа от ____________________ № _____________ «Об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающегося (ейся) в жилом помещении, с составом семьи из ______________________________________ человек, по категории _______________________________________________________________________, в связи с _______________________________________________________________________________.

(причина отказа в соответствии п.п. 2.12.3 п. 2.12 административного регламента)

Дополнительно информируем: __________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ________________________________________________, а также в судебном порядке.

 

Приложенные к заявлению о предоставлении муниципальной услуги оригиналы документов возвращены.

______________________________ _______________ _____________________

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

 

 
Приложение № 8

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 
РАСПИСКА

в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов
 

Населенный пункт «__»____________ 20__ г.

Гражданин ________________________________________________________________

Адрес ____________________________________________________________________

№ книги ______________№ заявления __________ от «___» _________ 20__ г.

_______________________________

(время)

 
	п/п
	Наименование принятых документов
	Количество листов
	Подпись получателя

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


 

Документы в количестве _________ шт. на _______ листах

 

принял(а) Ф.И.О. ___________________________________________________

(подпись)

Расписку получил (а) _______________________________________________

(подпись)

Документы получил (а) ______________________________________________

(Ф.И.О.)

«___»______________ 20__ г.

Выдал (а) _________________________________________________________

(Ф.И.О.)

«___»______________ 20__ г.

 

 
Приложение № 9

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов
 

Дата ______________ № ___________________

 

По результатам рассмотрения заявления от _____________№ _____________ и приложенных к нему документов в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:

_______________________________________________________________________________

(указать причину отказа в соответствии с подпунктом 2.12.1 пункта 2.12 административного регламента)

 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в _____________________________________, а также в судебном порядке.

 

Дополнительно информируем:____________________________________________________

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии)

 

_______________________ _______________ ___________________________

(должность) (подпись) (фамилия, имя, отчество (при наличии)

МП

 

Решение об отказе получил, приложенные к заявлению оригиналы документов возвращены:

 

________________ _____________________ «____» ______________ 20____г.

(подпись) (расшифровка подписи) (дата)

 

 

Приложение № 10

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 

Книга регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

 

Населенный пункт ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа, осуществляющего учет)

 

Начата ________________ 20 ____ г.

 

Окончена ______________ 20 ____ г.

 

(страницы)

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение органа местного самоуправления (дата, номер)
	Краткое содержание
	Сообщение гражданину о принятом решении (дата и номер письма)
	Категория граждан, принимаемых на учет в качестве нуждающихся

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


  
Приложение № 11

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»
 

Книга регистрации граждан, принятых на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

 

Населенный пункт ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа, осуществляющего учет)

 

Категория граждан _______________________________________________________________

________________________________________________________________________________

 

Начата ________________ 20 ____ г.

 

Окончена ______________ 20 ____ г.

 

(страницы)

	№ п/п
	Данные о гражданине (фамилия, имя, отчество, дата рождения, количественный состав семьи
	Данные о паспорте или документе, заменяющем паспорт гражданина
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет (дата, номер)
	Включен в список на предоставление жилого помещения (год и номер очереди)
	Дата и основания снятия с учета
	Примечание

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

