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АДМИНИСТРАЦИЯ НЕВЬЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 03.02.2017 г.                                                                                                               № 228- п
г. Невьянск


Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

В соответствии с пунктом 6 статьи 16 Федерального закона от                     06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от               27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», протоколом заседания комиссии по повышению качества услуг от 27.10.2016 № 73 «Порядок разработки и утверждения технологических схем», во исполнение пункта 7.1 раздела III Протокола заседания комиссии по повышению качества услуг в Свердловской области от 06.12.2016 № 82

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  (прилагается).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Звезда» и разместить на официальном сайте администрации Невьянского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации по вопросам реализации инвестиционных проектов, строительства, архитектуры и управления муниципальным имуществом Шелепова Ф.А.



Врио главы администрации
городского округа                                                                                 Ф.А. Шелепов





С О Г Л А С О В А Н И Е
постановления администрации Невьянского городского округа

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

	          Должность
	Фамилия и инициалы
	Сроки и результаты согласования

	
	
	       Дата  
	Замечания, подпись

	Заведующий юридическим отделом администрации Невьянского городского округа
	Ланцова О.И.
	
	

	Председатель комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Невьянского городского округа
	Середкина Л.М.
	
	

	Направлен в Невьянскую городскую прокуратуру
	17.12.2016 г.
	

(подпись исполнителя)

	Направлен независимым экспертам:
1. Хазанов Сергей Дмитриевич
2. Новоселова Наталья Валерьевна
3. Литвинова Ирина Николаевна
4. Урало-Сибирская коллегия адвокатов Свердловской области
	17.12.2016 г.
	





(подпись исполнителя)

	Является муниципальным нормативным правовым актом Невьянского городского округа

	                                            




                      (место для штампа)

	Заключение председателя счетной комиссии
	
	

	Оценка регулирующего воздействия: __________________
	
	
(подпись исполнителя)

	Заключение: Отдел экономики, торговли и бытового обслуживания администрации Невьянского городского округа

	
	



	Постановление
	В дело – 2 экз.,

	разослать:
	специалистам по жилищным вопросам – 1 экз., ОЭиТ – 1 экз.



	Исполнитель:
	руководитель рабочей группы КУМИ администрации Невьянского городского округа,
8 (34356) 2-23-01,
Зобова Татьяна Борисовна,




ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Невьянского городского округа

	2. 
	Номер услуги в федеральном
реестре
	6600000010000066522

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

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

	5. 
	Административный
регламент предоставления
услуги 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	1. нет

	7. 
	Способы оценки качества пре-
доставления услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	8. 
	
	Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области

	9. 
	
	Официальный сайт органа местного самоуправления

	10. 
	
	Анкетирование

	11. 
	
	другие способы



Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1. 
	Срок предоставления в зависимости от условий

	1.1.
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	30 рабочих дней со дня представления документов в уполномоченный орган

	1.2.
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	- 

	2. 
	Основания отказа в приеме документов


	1. Представление документов в не приемный день.
2. Представленные заявителями документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.
3. Представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке предоставлять интересы заявителя.
4. Предоставление неполного пакета документов.
При неисполнении следующих требований к документам:
- текст документов должен быть написан разборчиво;
- отсутствие в письменном обращении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса);
- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, наличие которых, не позволяло бы однозначно истолковать их содержание;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых, не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

	3. 
	Основания отказа в предоставлении «подус-
луги»
	1. не представлены документы (один или несколько документов), предусмотренные пунктами 18, 19 настоящего Регламента;
2. представленные документы содержат недостоверные (ложные) либо неполные сведения;
3. имеются основания для отказа в приеме документов, предусмотренные пунктами 22 - 25 настоящего Регламента


	4. 
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	нет

	5. 
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	нет

	6. 
	Плата за предоставление «подуслуги»

	6.1.
	Наличие платы (государственной пошлины)
	нет

	6.2.
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	-

	6.3.
	КБК для взимания платы (государственной
пошлины), в том числе через МФЦ
	-

	7. 
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	МФЦ/Орган местного самоуправления/ЕПГУ/ПГУ СО

	8. 
	Способ получения результата «подуслуги»
	Раздел 6



Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1. 
	Категории лиц, имеющих право
на получение «подуслуги»
	Получателями муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются физические лица, заинтересованные в предоставлении данной услуги, или их представители

	2. 
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Паспорт


	3. 
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Подлинник

	4. 
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	есть

	5. 
	Исчерпывающий перечень лиц,  имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Представитель  заявителя, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством. 

	6. 
	Наименование документа, подтверждающего право подачи
заявления от имени заявителя
	Доверенность

	7. 
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя
	Оформляется в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации





Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние




	1
	2
	3

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

	1.
	Категория документа
	Обращение

	1.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	Заявление

	1.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/0 формирование дела

	1.3
	Условие предоставления документа
	Подлинник предоставляется обязательно

	1.4
	Установленные требования к документу
	В заявлении указывается:  
1) фамилия, имя, отчество (отчество при наличии) (полностью), место проживания; 
2) члены семьи, встающие на учет совместно с заявителем:
3) наличие заболеваний, группы инвалидности;
4) признано ли жилое помещение аварийным;
5)ухудшались ли намеренно жилищные условия за последние 5 лет;
6)имеется ли в собственности движимое и недвижимое имущество, облагаемое налогами;
7) имеется ли регистрация на территории Невьянского городского округа, 
8) занимаются ли жилые помещения на условиях социального найма;
9) приложение всех документов;
10) дата заполнения заявления;
11) подпись заявителя и всех совершеннолетних членов семьи, которые встают на учет совместно с заявителем.

	1.5
	Форма (шаблон) документа
	Приложение № 1

	2.
	Категория документа
	Паспорта или иные документы, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи

	2.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	1. копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;
2. копии документов, подтверждающих наличие родственных или иных отношений;
3.. справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;
4. справка филиала СОГУП «Областной центр недвижимости» «Невьянское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости» о наличии прав на недвижимое имущество и сделок с ним, зарегистрированных до 02.08.1999 г. на каждого члена семьи;
5. документы, подтверждающие основание владения и (или) пользования жилыми помещениями.
6. справка о наличии тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно.
7. документы, подтверждающие наличие у гражданина принадлежности к категории, установленной Российской Федерации или субъектом Российской Федерации; 
8. сведения о доходах за три года, предшествующие текущему.
9. документы о находящихся в собственности движимого и недвижимого имущества, относящегося в соответствии с федеральным законом к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц.

	2.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/1
Сверка с оригиналом, формирование дела

	2.3
	Условие предоставления документа
	Оригиналы предоставляются обязательно.
Предоставляются на всех зарегистрированных  совместно с заявителем граждан

	2.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	2.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	2.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	3.
	Категория документа
	Документы, подтверждающие наличие родственных или иных отношений

	3.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	- свидетельство о рождении детей; 
- свидетельство о заключении брака;
- свидетельство о расторжении брака; 
- судебные решения о признании членов семьи и др.

	3.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/1
Сверка с оригиналом, формирование дела

	3.3
	Условие предоставления документа
	Оригиналы предоставляются обязательно.
Предоставляются на всех зарегистрированных  совместно с заявителем граждан

	3.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	3.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	3.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	4.
	Категория документа
	Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах

	4.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства, подтверждающая место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах

	4.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/0
Формирование дела

	4.3
	Условие предоставления документа
	предоставляется гражданами, зарегистрированными в индивидуальных жилых домах и датируется не позднее, чем за месяц до даты подачи заявления и 

	4.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	4.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	4.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	5.
	Категория документа
	Справка филиала СОГУП «Областной центр недвижимости» «Невьянское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости»

	5.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	Справка филиала СОГУП «Областной центр недвижимости» «Невьянское бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости» о наличии прав на недвижимое имущество и сделок с ним, зарегистрированных до 02.08.1999 г. на каждого члена семьи

	5.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/0
Формирование дела

	5.3
	Условие предоставления документа
	Предоставляется на всех граждан зарегистрированных совместно с заявителем и родившимся до 02.08.199 г. 

	5.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	5.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	5.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	6.
	Категория документа
	Документы, подтверждающие основание владения и (или) пользования жилыми помещениями

	6.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	- договор найма на жилое помещения муниципального жилищного фонда.
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права имущество у заявителя и членов его семьи;
- договор найма;
- договор купли-продажи и др.

	6.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/1
Копия сверяется с подлинником и прикладывается к пакету документов

	6.3
	Условие предоставления документа
	Может быть получен без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена.
Если право собственности на жилое помещение зарегистрировано до 02.08.1999 заявитель предоставляет данный документ самостоятельно

	6.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	6.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	6.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	7.
	Категория документа
	Справка о наличии тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно

	7.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	Справка о наличии тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно

	7.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/0
Формирование дела

	7.3
	Условие предоставления документа
	Предоставляется в том случае, когда в квартире, занятой несколькими семьями, имеется в составе семьи больной, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющий иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности.

	7.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	7.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	7.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	8.
	Категория документа
	Документы, подтверждающие наличие у гражданина принадлежности к категории, установленной Российской Федерации или субъектом Российской Федерации

	8.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	- удостоверение ветерана боевых действий;
- удостоверение труженик тыла;
- удостоверение ветерана труда;
- удостоверение участника ВОВ и т.д.

	8.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/1
Копия сверяется с подлинником и прикладывается к пакету документов

	8.3
	Условие предоставления документа
	Предоставляется при наличии

	8.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	8.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	8.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	9.
	Категория документа
	Сведения о доходах за три года, предшествующие текущему

	9.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	1.  справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи за три года, предшествующих году подачи заявления о принятии на учет - в случаях, если эти лица не были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;
2. копии налоговых деклараций за три года, предшествующих году подачи заявления о принятии на учет - в случаях, если эти лица были обязаны подавать налоговые декларации в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;
3. копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными предпринимателями упрощенной системы налогообложения на основе патента за три года, предшествующих году подачи заявления о принятии на учет - в случаях, если эти лица в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах применяли упрощенную систему налогообложения на основе патента;
4. справки о доходах в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет;
8.5. справки о доходах в виде ежемесячного пожизненного содержания, выплачиваемого пребывающему в отставке судье за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет

	9.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/0
Прикладывается к пакету документов

	9.3
	Условие предоставления документа
	Предоставляют граждане, встающие на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях в рамках 96-ОЗ и 97-ОЗ, для определения размера дохода одиноко проживающего гражданина или размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, для целей признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	9.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	9.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	9.6
	Образец документа/заполнения документа
	-

	10.
	Категория документа
	Документы о находящихся в собственности движимого и недвижимого имущества, относящегося в соответствии с федеральным законом к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц

	10.1
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель
для получения «подуслуги»
	Документы на движимое и недвижимое имущество, находящееся в собственности граждан и подлежащие налогооблажению

	10.2
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	1/1
Копия сверяется с подлинником и прикладывается к пакету документов

	10.3
	Условие предоставления документа
	Предоставляется при наличии

	10.4
	Установленные требования к документу
	Тексты документов должны быть написаны разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке.

	10.5
	Форма (шаблон) документа
	-

	10.6
	Образец документа/заполнения документа
	-



Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1. 
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	нет

	2. 
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним   


	2.1.
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	о наличии (отсутствии)    
регистрации права          
собственности на недвижимое
имущество у заявителя и    
членов его семьи           

	2.2.
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Рабочая группа КУМИ,  МФЦ

	2.3.
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	Рабочая группа КУМИ,  МФЦ

	2.4.
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	SID0003564

	2.5.
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	в течение 5 рабочих дней 


	2.6.
	Формы(шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Заполняются в электронном виде на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации  кадастра и картографии

	2.7
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	-

	3. 
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Договор социального найма жилого помещения

	3.1.
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Договор социального найма на жилое помещение, в котором проживает заявитель и члены его семьи

	3.2.
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Рабочая группа КУМИ,  МФЦ

	3.3.
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	МБУ «УХ НГО»

	3.4.
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	-

	3.5.
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	в течение 5 рабочих дней 


	3.6.
	Формы(шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	-

	3.7.
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	-

	4.
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Справка, заверенная подписью должностного лица, о совместно проживающих с ним лицах

	4.1.
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Справка, заверенная подписью должностного лица, подтверждающая место жительство заявителя, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах

	4.2.
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Рабочая группа КУМИ,  МФЦ

	4.3.
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	МБУ «УХ НГО»

	4.4.
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	-

	4.5.
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	в течение 5 рабочих дней 


	4.6.
	Формы(шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	-

	4.7.
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	-

	5.
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Заключение комиссии о признания жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, в соответствии 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»

	5.1.
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Заключение комиссии о признания жилого помещения непригодным/пригодным для проживания 

	5.2.
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Рабочая группа КУМИ,  МФЦ

	5.3.
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	Отдел городского и коммунального хозяйства администрации Невьянского городского округа

	5.4.
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	

	5.5.
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	в течение 5 рабочих дней 


	5.6.
	Формы(шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	-

	5.7
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	-



Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1. 
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом«подуслуги»
	Постановление администрации МО о постановке на учет граждан, в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

	1.1
	Требования к документу/документам, являющемуся(ихся) результатом«подуслуги»
	Определенной формы, подписывается главой 

	1.2
	Характеристика результата«подуслуги»(положительный/отрицательный)
	положительный

	1.3
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом«подуслуги»
	-

	1.4
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом«подуслуги»
	-


	1.5
	Способы получения результата «подуслуги»
	1. Лично или через уполномоченного представителя в орган, предоставляющий услугу, или в МФЦ;
2. Посредством почтового отправления;
3. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области

	1.6
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»
	

	1.6.1
	в органе
	постоянно

	1.6.2
	в МФЦ
	3 месяца 

	2. 
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом «подуслуги»
	Письменное уведомление  об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

	3. 
	Требования к документу/документам, являющемуся(ихся) результатом «подуслуги»
	Данный отказ оформляется в письменной форме за подписью главы.

	4. 
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/отрицательный)
	отрицательный

	5. 
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	-

	6. 
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	-


	7. 
	Способы получения результата «подуслуги»
	1. Лично или через уполномоченного представителя в орган, предоставляющий услугу, или в МФЦ;
2. Посредством почтового отправления;
3. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области

	8. 
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»
	

	8.1.
	в органе
	5 лет

	8.2.
	в МФЦ
	3 мес



Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1.
	Наименование административной процедуры
	Прием заявлений и документов

	1.1
	Наименование процедуры процесса
	Прием  и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.2
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, и приложенных к заявлениям документов, осуществляется рабочей группы КУМИ в дни, часы и по адресу, которые указаны в пункте 4 настоящего Регламента, в МФЦ.
При подаче заявлений в МФЦ лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является работник МФЦ.
Рабочая группа КУМИ и МФЦ устанавливают личность и полномочия заявителя, проверяет полноту и правильность оформления представленных документов.
При подаче заявлений специалист рабочей группы КУМИ или сотрудник МФЦ осуществляет проверку соответствия копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктами 22-25 настоящего Регламента, рабочая группа КУМИ или МФЦ принимают заявление и приложенные к нему документы и выдают заявителю расписку в их получении с указанием перечня документов, даты получения документов и подписи специалиста, их принявшего.
Документы, принятые в МФЦ, передаются в рабочую группу КУМИ не позднее следующего рабочего дня после регистрации.
Заявления в течение трех рабочих дней со дня их подачи регистрируются рабочей группой в книге регистрации, либо в МФЦ в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

	1.3
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	3 дня

	1.4
	Исполнитель процедуры процесса
	Специалист рабочей группы КУМИ, в случае подачи заявления через МФЦ прием и регистрацию заявления и документов осуществляет специалист МФЦ.

	1.5
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Телефон;
Официальный сайт администрации МО 
Электронная почта
Информационные папки в местах предоставления услуги
доступ к информационным  и справочно- правовым системам
Информацию заявитель может получить в МФЦ;
Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ)можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/)

	1.6
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса
	-

	2.
	Наименование административной процедуры
	Проверка представленных гражданами сведений

	2.1
	Наименование процедуры процесса
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

	2.2
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Специалист рабочей группы КУМИ, принявший заявление, устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов, проверяет надлежащее оформление документов, устанавливает соответствие документов требованиям законодательства.
В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 20 настоящего Регламента, рабочая группа КУМИ запрашивает в порядке межведомственного (внутриведомственного) взаимодействия.
После проверки представленных сведений рабочая группа КУМИ, устанавливает право заявителя на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, и осуществляет подготовку проекта решения администрации Невьянского городского округа о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

	2.3
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	в среднем 30 дней

	2.4
	Исполнитель процедуры процесса
	Специалист рабочей группы КУМИ

	2.5
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Компьютер,
Сканер,
копир;
принтер.

	2.6
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса
	-

	3.
	Наименование административной процедуры
	Вынесение решения по принятию (об отказе в принятии) на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	3.1
	Наименование процедуры процесса
	Принятие решения о постановке (об отказе в постановке) на учет граждан

	3.2
	Особенности исполнения процедуры процесса
	В случае принятия решения о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, издается постановление администрации Невьянского городского округа.
В случае принятия решения об отказе в постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, подготавливается письменное уведомление.
Решение о постановке (об отказе в постановке) на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия решения доводится до заявителя.
Подготовка вышеуказанных документов является решением по существу заявления

	3.3
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	время, затраченное на данную административную процедуру, составляет в  среднем 2 дня

	3.4
	Исполнитель процедуры процесса
	Специалист рабочей группы КУМИ


	3.5
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Компьютер,
Сканер,
копир;
принтер.

	3.6
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса
	-

	4
	Наименование административной процедуры
	Включение в список граждан, состоящих на учете

	4.1
	Наименование процедуры процесса
	Включение в список граждан, состоящих на учете

	4.2
	Особенности исполнения процедуры процесса
	После издания постановления администрации Невьянского городского округа о постановке гражданина на учет специалист рабочей группы КУМИ включает данного гражданина в общий Список граждан, принятых после 01.03.2005 года на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
При наличии у гражданина внеочередного права специалист рабочей группы КУМИ дополнительно включает данного гражданина во внеочередной список граждан, принятых после 01.03.2005 года на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Списки формируются по дате постановки на учет граждан

	4.3
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	5 дней

	4.4
	Исполнитель процедуры процесса
	Специалист рабочей группы КУМИ 

	4.5
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Компьютер,
Сканер,
копир;
принтер.

	4.6
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса
	-







Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

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

	1. 
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Всю указанную информацию заявитель может получить посредством официального сайта администрации МО, официального сайта МФЦ, ЕПГУ, ПГУ СО

	2. 
	Способ записи на прием в орган,  МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Официальный сайт МФЦ: http://www.mfc66.ru/


	3. 
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	нет

	4. 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении
«подуслуги» и иных документов,
необходимых для предоставления «подуслуги»
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата "подуслуги"

	5. 
	Способ оплаты государственной
пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством
Российской Федерации
	-

	6. 
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	1. Лично или через уполномоченного представителя в орган, предоставляющий услугу, или в МФЦ;
2. Посредством почтового отправления;
3. В электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области

	7. 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе
получения «подуслуги»
	1.Официальный сайт администрации МО 
2. Официальный сайт МФЦ



			


	Приложение № 1

ФОРМА

Администрация Невьянского городского округа

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ____________________________________________________, проживающий по адресу 
фамилия, имя, отчество гражданина, подающего заявление
______________________________________________________________, прошу принять на 
учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях. О себе сообщаю следующее:

1. __________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Является ли гражданин и (или) совместно проживающие с ним члены семьи нанимателями жилых помещений по договорам социального найма. Если является, то указать местонахождение жилых помещений
2. __________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Является ли гражданин и (или) совместно проживающие с ним члены семьи собственниками жилых помещений. 
Если является, то указать местонахождение данных жилых помещений
3. __________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
основания для предоставления заявителю по договору социального найма жилого помещения 
муниципального жилищного фонда
4. Фамилия, имя, отчество совместно проживающих с заявителем членов семьи, отношения, 
в которых они состоят с заявителем
____________________________________________________	   ______________________
____________________________________________________	   ______________________
____________________________________________________	   ______________________
____________________________________________________	   ______________________
____________________________________________________	   ______________________
____________________________________________________	   ______________________

5. Прочие сведения _____________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о том, что помещение, в котором проживает заявитель, признано в порядке, предусмотренном федеральным законодательством, не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, подающих заявления о принятии на учет, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
сведения об обстоятельствах (для заявителя, проживающего в квартире, занятой несколькими семьями, в составе которых имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющего иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности)

6. Нормативные правовые акты, в соответствии с которыми заявителю предоставлено право подавать заявления не по месту их жительства (для граждан, подающие заявления о принятии на учет в осуществляющие ведение учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях органы местного самоуправления муниципальных образований, на территории которых они не проживают) _____________________________
______________________________________________________________________________

7. Подтверждаю, что действия,  приведшие к ухудшению жилищных условий (к уменьшению размера занимаемого жилого помещения либо к отчуждению жилых помещений, находившихся в моей собственности и (или) в собственности членов моей семьи) в течение пяти лет, предшествующих дню подачи заявления о принятии на учет мной и (или) членами моей семьи ___________________________________________________________________
                                      совершались или нет; если совершались, то указать дату

8. Документы, прилагаемые к заявлению:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) даю согласие на обработку персональных данных моих и несовершеннолетних членов моей семьи, то есть их сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.
Я бессрочно согласен (а) на обработку персональных данных моих и несовершеннолетних членов моей семьи.
Мое согласие действует до даты подачи мною заявления об отзыве настоящего согласия.

Фамилия, имя, отчество заявителя и граждан, 					Подпись
совместно проживающих с ним совершеннолетних 
и дееспособных членов семьи
____________________________________________________		__________________
____________________________________________________		__________________
____________________________________________________		__________________
____________________________________________________		__________________
____________________________________________________		__________________
____________________________________________________		__________________
____________________________________________________		__________________ 
Номер телефона:

** Граждане, подающие заявления о принятии на учет от имени гражданина, признанного недееспособным, законными представителями которого они являются, указывают фамилию, имя, отчество гражданина, признанного недееспособным, и его местонахождение.

Заявление и прилагаемые документы приняты ________________  __________

Приложение № 2
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ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


                                                              \/
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений


                                                              \/
	Принятие решения о постановке (отказе в постановке) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


                        \/                                                            \/
	Отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях


	Постановка  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
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	Уведомление заявителя о принятом решении


	Включение в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях




                                                                                                                                                     \/

	Уведомление заявителя о принятом решении
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