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                                 П


	              ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
                                      ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

	                                                                   п. Добринка
             12.05.2026г.                                                                                              № 520
	
	№


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Постановка 

граждан на учет в качестве нуждающихся

в жилых помещениях»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», законом Липецкой области от 27.02.2025 №610-ОЗ «О преобразовании сельских поселений, входящих в состав Добринского муниципального района Липецкой области Российской Федерации, путём их объединения в муниципальный округ», руководствуясь уставом Добринского муниципального округа, администрация Добринского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (приложение № 1).

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального автономного учреждения «Редакция газеты» «Добринские вести» (http://dobvesti.ru) и разместить на официальном сайте администрации Добринского муниципального округа Липецкой области в информационно-телекоммуникационной «Интернет».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Добринского муниципального округа Ногтева А.В.
Глава администрации
Добринского муниципального округа                                       А.Н. Пасынков
Приложение № 1
к постановлению администрации

Добринского муниципального округа
                                                              от 12.05.2026г. № 520      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ»
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования регламента
 1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга), а также порядок взаимодействия между должностными лицами администрации Добринского муниципального округа, порядок взаимодействия администрации Добринского муниципального округа с заявителями, иными органами, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее - административный регламент).

2. Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Добринского муниципального округа, нуждающиеся в жилых помещениях, либо их законные представители:

- граждане, признанные в установленном законом порядке малоимущими, в целях предоставления по договору социального найма жилого помещения (далее малоимущие граждане):
- инвалиды Великой Отечественной войны;

- участники Великой Отечественной войны;

- ветераны боевых действий, инвалиды боевых действий, а также военнослужащие и лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей), и члены семей погибших (умерших) инвалидов боевых действий и ветеранов боевых действий, члены семей военнослужащих, лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, погибших при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей), члены семей военнослужащих, погибших в плену, признанных в установленном порядке, пропавшими без вести в районах боевых действий (абзац с изменениями на 31 августа 2009 года);

- военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входящих 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 в указанный период;

- лица, награжденные знаком "Житель блокадного Ленинграда";

- лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также членов экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств (абзац с изменениями на 7 октября 2008 года);

- члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, 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 (абзац с изменениями на 7 октября 2008 года);

- инвалиды;

- семьи, имеющие детей-инвалидов.

- граждане, уволенные с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более, и совместно проживающие с ними члены их семей, являющиеся таковыми в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации;

- члены семей военнослужащих (за исключением военнослужащих, участвовавших в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих), погибших (умерших) в период прохождения военной службы, а также члены семей граждан, проходивших военную службу по контракту и погибших (умерших) после увольнения с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более, если право на обеспечение жилыми помещениями они приобрели в соответствии с Федеральным законом «О статусе военнослужащих» до гибели (смерти) гражданина, уволенного с военной службы;

- граждане, уволенные со службы из органов внутренних дел Российской Федерации, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащихся за счет средств федерального бюджета, по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более, и совместно проживающие с ними члены их семей, являющиеся таковыми в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации;

- граждане, уволенные с военной службы, имеющие право на обеспечение жилыми помещениями в соответствии с законодательством СССР и подлежащие обеспечению жилыми помещениями за счет средств федерального бюджета, и совместно проживающие с ними члены их семей, являющиеся таковыми в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации;
- реабилитированные лица, утратившие жилые помещения в связи с политическими репрессиями (далее - репрессии), в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где они проживали до применения к ним репрессий; члены семей реабилитированных лиц и другие родственники, проживавшие совместно с ними до применения к ним репрессий, утратившие жилые помещения в связи с репрессиями, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где они проживали до применения к ним репрессий; дети реабилитированных лиц, родившиеся в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где проживали до применения репрессий их родители, утратившие жилые помещения в связи с репрессиями;

Заявителем признается гражданин, обратившийся с заявлением в администрацию Добринского муниципального округа от своего имени или от своего имени и членов своей семьи и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи в порядке, установленном гражданским законодательством.

Основания признания граждан нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, определены в статье 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Добринского муниципального округа (далее - ОМСУ) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) (http://www.gosuslugi.ru), средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных материалов, путем размещения информации на официальном сайте ОМСУ (далее - сайт ОМСУ) (www.admdobrinka.ru), и направления письменных ответов на обращения заявителей по почте (в электронном виде) (dobrinka@admlr.lipetsk.ru), а также при личном приеме заявителей.

4. На сайте ОМСУ, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), ЕПГУ размещаются сведения: о местонахождении, номерах телефонов для справок, электронной почте, графике (режиме) работы ОМСУ. МФЦ, в котором предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, содержатся в приложении № 1 к административному регламенту.

5. ОМСУ осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком работы, утвержденным руководителем (или иным уполномоченными лицами) ОМСУ.


Консультации предоставляются по вопросам:

- графика работы ОМСУ;

- перечня документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги;

- порядка заполнения реквизитов заявления о предоставлении заявителю муниципальной услуги;

- порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц.


При обращении заявителя за получением муниципальной услуги с ЕПГУ (при наличии технической возможности) информация о ходе и результате предоставления услуги передается в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

Для просмотра сведений о ходе предоставления муниципальной услуги через ЕПГУ (при наличии технической возможности) заявителю необходимо:

- авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

- найти в личном кабинете соответствующую заявку.
6. На сайте ОМСУ, ЕПГУ, информационных стендах в МФЦ размещается следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность ОМСУ по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- бланк и образец заполнения заявления;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты ОМСУ и МФЦ.

- информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц ОМСУ и МФЦ.

7. В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги сайт ОМСУ должен располагать версией для людей с ограниченными возможностями зрения.

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты ОМСУ, в функции которых входит прием граждан, подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги – «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

5. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальную услугу предоставляет администрация Добринского муниципального округа.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

правовой акт ОМСУ о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

правовой акт ОМСУ об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
(далее – правовой акт о постановке или отказе в постановке на учет).  

7. Срок предоставления муниципальной услуги

12. Муниципальная услуга предоставляется в срок:

для граждан, признанных в установленном порядке нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, не должен превышать 25 дней со дня регистрации заявления о постановке на учет и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

для реабилитированных граждан не должен превышать 10 рабочих дней;
для всех остальных граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, - в течение 30 дней со дня регистрации заявления о постановке на учет и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

 8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

13. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в ОМСУ, МФЦ заявление по форме согласно приложениям № 2. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в ОМСУ, МФЦ.

14. В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом – должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях – подписанный простой электронной подписью. 

15. К Заявлению прилагаются:

1) выписка из финансового лицевого счета;
2) справка органа государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности для граждан, родившихся до 1 января 1999 года;
3) для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на дополнительную площадь в соответствии с федеральным законодательством: справка врачебной комиссии; справка медицинского учреждения; справка, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы; заключение врачебной комиссии;

4) удостоверения и другие документы, подтверждающие принадлежность к категории лиц, определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации или законами субъекта Российской Федерации, имеющих право на предоставление жилого помещения, документ, подтверждающий признание гражданина малоимущим;

5) документ, подтверждающий признание жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (при наличии данного факта).


При подаче заявления заявитель дополнительно предъявляет: 

- документ, подтверждающий родственные отношения заявителя и лиц, указанных им в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке;


- документ, удостоверяющий личность лиц старше 14 лет, указанных в качестве членов семьи, либо его копию, заверенную в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

16. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги реабилитированного гражданина, одновременно с документами, предусмотренными абзацами третьим, восьмым, девятым пункта 16 настоящего административного регламента, представляют:
1) заявление по форме, утвержденной Законом Липецкой области 
от 15.01.2014 № 245-ОЗ «О порядке принятия на учет и обеспечения жилыми помещениями реабилитированных лиц, утративших жилые помещения в связи с репрессиями, и членов их семей в случае их возвращения для проживания на прежнее место жительства» (далее - Закон Липецкой области № 245-ОЗ), согласно приложению № 3 к административному регламенту;   

2) документы о реабилитации;

3) документы, подтверждающие факт утраты жилого помещения в связи с репрессиями;

4) документы, подтверждающие адрес прежнего места жительства и факт совместного проживания с гражданином членов его семьи и других родственников до применения к нему репрессий (для членов семей реабилитированных лиц и других родственников, проживавших совместно с ними до применения к ним репрессий, утративших жилые помещения в связи с репрессиями, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где они проживали до применения к ним репрессий);

5) документы, подтверждающие факт выселения из мест проживания, направления в места лишения свободы, ссылку, высылку и на спецпоселение;

6) документы, подтверждающие факт рождения в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении (для детей реабилитированных лиц, родившихся в местах лишения свободы, ссылке, высылке, на спецпоселении, в случае их возвращения для проживания в те местности и населенные пункты, вошедшие в состав Липецкой области, где проживали до применения репрессий их родители, утратившие жилые помещения в связи с репрессиями).


17. В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, признанного в установленном порядке нуждающимся в предоставлении жилого помещения по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, одновременно с документами, предусмотренными абзацами вторым, третьим, восьмым, девятым пункта 16 настоящего административного регламента, представляют:

  1) заявление по форме, утвержденной Законом Липецкой области от 11.11.2015 № 451-ОЗ «О некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования» (далее - Закон Липецкой области № 451-ОЗ), согласно приложению № 4 к административному регламенту;

  копии документов, подтверждающих признание членами семьи гражданина иных лиц, указанных им в качестве членов семьи (при наличии таковых);

  копии налоговых деклараций (за предыдущий год) о доходах, заверенные налоговыми органами (для граждан, обязанных в соответствии с законодательством Российской Федерации подавать налоговые декларации), гражданина и постоянно проживающих совместно с ним членов его семьи;

  документы, подтверждающие получение доходов, указанных в статье 3 Закона Липецкой области от 05.08.2005 № 208-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - Закон Липецкой области № 208-ОЗ), гражданином и постоянно проживающими совместно с ним членами его семьи;
документы, подтверждающие нуждаемость в жилых помещениях граждан по основаниям, установленным пунктами 3 и 4 статьи 51 и частью 1 статьи 91.3 Жилищного кодекса Российской Федерации (при наличии таковых).

В момент принятия заявления органом местного самоуправления обеспечивается изготовление и заверение копий документов, представленных заявителем. После изготовления копий документов подлинники возвращаются заявителю.


Заявление и документы, предусмотренные настоящим разделом административного регламента, могут быть направлены в форме электронных документов (при наличии технической возможности).

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и организаций


18. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и подлежащие получению посредством межведомственного взаимодействия, являются: 

1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина:

сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся, имевшиеся на праве собственности жилые помещения за пять лет, предшествующих месяцу подачи гражданином заявления в администрацию округа;
сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту пребывания и по месту жительства, содержащиеся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан в Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации;

сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, о государственной регистрации рождения ребенка (детей) на территории Российской Федерации, о государственной регистрации рождения ребенка (детей) вне пределов территории Российской Федерации с 1 января 2019 года;

сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, о государственной регистрации брака на территории Российской Федерации, о государственной регистрации брака вне пределов территории Российской Федерации с 1 января 2019 года;

2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования:

сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся, имевшиеся на праве собственности жилые помещения за пять лет, предшествующих месяцу подачи гражданином заявления в администрацию округа, а также о кадастровой стоимости объекта недвижимости (при наличии такового), за исключением кадастровой стоимости жилых помещений;

справка ОИО ГИБДД УМВД России по Липецкой области о наличии или отсутствии регистрации транспортного средства;

документы, подтверждающие сведения о рыночной стоимости принадлежащих на праве собственности гражданам и членам их семей транспортных средств, за исключением указанных в пункте 3 статьи 6 Закона Липецкой области от 05.08.2005 № 208-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту пребывания и по месту жительства, содержащиеся в базовом государственном информационном ресурсе регистрационного учета граждан в Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации;

сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, о государственной регистрации рождения ребенка (детей) на территории Российской Федерации, о государственной регистрации рождения ребенка (детей) вне пределов территории Российской Федерации с 1 января 2019 года;

сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния, о государственной регистрации брака на территории Российской Федерации, о государственной регистрации брака вне пределов территории Российской Федерации с 1 января 2019 года;

документы, подтверждающие получение доходов, указанных в статье 3 Закона Липецкой области от 05.08.2005 № 208-ОЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда», находящиеся в распоряжении Пенсионного фонда Российской Федерации и управления социальной политики Липецкой области и территориальных учреждений социальной защиты населения Липецкой области.

 Заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.

    Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

 10. Представление документов (осуществление действий), которые запрещено требовать от заявителя

19. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства

     5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

20. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;

2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

3) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

 5) заявления не соответствуют формам, указанным в приложениях № 2-4 
к административному регламенту.

 6) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.

12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги заявителям:

 1) предоставление неполного пакета документов, подлежащих предоставлению заявителем, либо предоставление документов, не заверенных надлежащим образом (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина с использованием средств почтовой связи или в электронной форме);

2) документы, подлежащие предоставлению заявителем, предоставлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования).

При этом, в случае приостановления предоставления муниципальной услуги по подпункту 2 пункта 23 настоящего административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления ОМСУ вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления выявленных нарушений и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа.

Если в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления указанные в уведомлении нарушения заявителем не были устранены, ранее представленное заявление и прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.
Для всех остальных категорий граждан, указанных в пункте 2 настоящего административного регламента, срок устранения выявленных нарушений составляет 30 дней. Если в течение 30 календарных дней со дня получения уведомления указанные в уведомлении нарушения заявителем не были устранены, ранее представленное заявление и прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.
22. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина, ветерана ВОВ и приравненных к нему, реабилитированного гражданина:

- отсутствие права у заявителя на обеспечение жилым помещением;

- представление документов, содержащих недостоверные сведения;

- ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации подтверждает право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае выявления намеренного ухудшения гражданами жилищных условий);

2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, изъявившего желание получить жилое помещение по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, - несоответствие гражданина критериям отнесения к категории граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, установленным статьей 4 Закона Липецкой области от 11.11.2015 № 451-ОЗ «О некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования».

13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги


23. Услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются:

а) предоставление сведений о доходах физического лица;

б) документация в отношении недвижимого имущества физического лица;

в) акт о признании гражданина малоимущим;

г) документы о наличии у заявителя и членов его семьи в собственности (или об отсутствии в собственности) недвижимого имущества.

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги


24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина (плата) не взимается.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы


25. Размер платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяется в соответствии с Методиками, утвержденными организациями, предоставляющими соответствующие услуги, самостоятельно и устанавливается в договоре на выполнение работ (оказание услуг).

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


27. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется в день поступления специалистом, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции.


Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе поданных в электронной форме и поступивших в нерабочий (выходной или праздничный) день, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги


28. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о вышеуказанном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименовании и режим работы).


Прием заявителей осуществляется в специально выделенных помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.


Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест. 


Места для заполнения (оформления) документов оборудуются столами, стульями, кресельными секциями и обеспечиваются образцами заполнения документов.


Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителем должно быть организовано в виде отдельного рабочего места для каждого ведущего прием специалиста.


Рабочие места должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


фамилии, имени, отчества и должности специалиста;


времени перерыва на обед.


Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.


Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, столами, стульями для возможности оформления документов. Оформление мест информирования визуальной, текстовой и мультимедийной информацией о предоставлении муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации заявителями, в том числе инвалидами.

29. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать для заявителей, в том числе инвалидов: 


условия для беспрепятственного доступа на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга;


возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него;


возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью;


сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;


надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;


дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


допуск на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;


оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;


выделение мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.  


При отсутствии возможности полностью оборудовать здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) с учетом потребностей инвалидов предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первом этаже здания, либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
30. ОМСУ обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.
31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, осуществляющих предоставление услуги;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц ОМСУ при предоставлении муниципальной услуги;

возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и информации о ходе ее предоставления в МФЦ;

возможность записи на прием в любое структурное подразделение МФЦ посредством телефонной связи и официального сайта МФЦ;

 возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме (при наличии технической возможности);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (при наличии технической возможности);

размещение информации о муниципальной услуге на ЕПГУ;

возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

возможность осуществления мониторинга предоставления услуги и результатов предоставления услуги в электронном виде;

возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ.
32. Количество взаимодействий должностных лиц ОМСУ с заявителем при предоставлении муниципальной услуги по инициативе должностных лиц ОМСУ не должно превышать двух раз (подача документов и выдача результата предоставления услуги. 

предоставлением недостающих документов, количество взаимодействий должностных лиц ОМСУ с заявителем, может быть увеличено до трех раз. 

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом ОМСУ в ходе личного приема при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


33. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в МФЦ.


Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.


34. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление, а также прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» простой электронной подписью (допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи) либо усиленной квалифицированной электронной подписью.


Документы, подаваемые в электронном виде с заявлением, могут быть представлены в виде скан-копий или в иной форме.


35. При необходимости использования информации электронного документа в бумажном документообороте может быть сделана бумажная копия электронного документа.


Бумажный документ, полученный в результате распечатки соответствующего электронного документа, может признаваться бумажной копией электронного документа при выполнении следующих условий:

бумажный документ содержит всю информацию из соответствующего электронного документа, а также:

- оттиск штампа с текстом (или собственноручную запись с текстом) "Копия электронного документа верна";

- собственноручную подпись должностного лица, его фамилию и дату создания бумажного документа - копии электронного документа.


Указанная информация размещается на той же стороне листа документа, на которой началось размещение информации соответствующего электронного документа. Если документ продолжается на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись без расшифровки фамилии и должности ставится на каждом листе, на одной или на обеих сторонах, на которых размещена информация.


Страницы многостраничных документов следует пронумеровать. Допускается брошюрование листов многостраничных документов и заверение первой и последней страниц.

РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

21. Исчерпывающий перечень административных процедур


36. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) прием заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и приложенных документов;


2) регистрация заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


4) принятие решения о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


5) принятие решения об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;


6) информирование заявителя или его представителя о принятом органом местного самоуправления решении.


Административная процедура, указанная в подпункте 3 пункта 38 настоящего административного регламента, выполняется в случае, если документы, предусмотренные пунктом 20 административного регламента, не предоставлены заявителем по собственной инициативе.

22. Прием заявления о постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и приложенных документов


37. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях является обращение заявителя с заявлением и приложенным пакетом документов.
38. В случае личного обращения заявителя в ОМСУ сотрудник, ведущий прием: 

устанавливает предмет обращения; 
устанавливает личность заявителя и его полномочия.

 Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 5 минут.

39. При установлении оснований, предусмотренных пунктом 23 административного регламента, сотрудник, ведущий прием:

объясняет заявителю содержание выявленных недостатков;

предлагает принять меры по их устранению;

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 минут.

40. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 23 административного регламента, сотрудник, ведущий прием: 

принимает заявление о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с приложенными документами;

осуществляет проверку предоставленных заявителем документов на предмет наличия (отсутствия) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые согласно пункту 20 административного регламента подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

по результатам проверки устанавливает наличие (отсутствие) необходимости межведомственного информационного взаимодействия;

выдает заявителю расписку в получении документов.

Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 10 минут.
41. В случае поступления заявления и приложенных документов в ОМСУ почтовым отправлением с уведомлением о вручении и отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 23 административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием заявления, в течение 10 минут поступления заявления:

осуществляет проверку предоставленных заявителем документов на предмет наличия (отсутствия) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые согласно пункту 20 административного регламента подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

по результатам проверки устанавливает наличие (отсутствие) необходимости межведомственного информационного взаимодействия;

оформляет расписку в получении документов на бумажном носителе.

Расписка в получении документов направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении в день поступления заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в ОМСУ согласно приложению № 5 к административному регламенту.

42. Результатом административной процедуры является прием заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и приложенных документов является выдача (направление) расписки в получении документов либо уведомления об отказе в принятии документов, принятие решения об отказе в приеме заявления в виде уведомления.

43. Критерии принятия решения: наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме заявления.

44. Способом фиксации исполнения административной процедуры в электронной форме, является внесение записи о приеме заявления и документов, уведомления об отказе в приеме заявления.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и приложенных документов не должен превышать 15 минут.

23. Регистрация заявления о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях


45. Основанием для начала административной процедуры по регистрации заявления является получение должностным лицом, ответственным за его регистрацию, заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и приложенных документов.


46. Уполномоченное должностное лицо ОМСУ рассматривает заявление и приложенные документы, регистрирует его в журнале регистрации заявлений:

1) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина - в книгу регистрации заявлений граждан о принятии малоимущих граждан на учет по форме согласно приложению 1 к Закону Липецкой области от 05.08.2005 № 207-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде»;

2) в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, изъявившего желание получить жилое помещение по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, - в книгу регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования по форме согласно приложению 2 к Закону Липецкой области от 11.11.2015 № 451-ОЗ «О некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования»;

3) в иных случаях - в книгу регистрации заявлений, содержащую следующие сведения: порядковый номер записи, дату и время приема, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес заявителя.


47. Днем регистрации обращения является день его поступления в ОМСУ.


48. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе поданных через РПГУ или ЕПГУ (при наличии технической возможности), поступивших в нерабочий день (выходной или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день.


49. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, орган местного самоуправления вручает, направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня, даты и времени получения.


50. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня.


51. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ посредством почтового отправления, через МФЦ, опись представленных документов направляется заявителю заказным почтовым отправлением в течение 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.

24. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги


52. Основанием для начала выполнения административной процедуры по направлению запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия является установление необходимости межведомственного информационного взаимодействия при рассмотрении заявления.


53. В течение одного рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в пункте 20 части 10 настоящего административного регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем или его представителем самостоятельно, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.


54. Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 20 части 10 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.


55. Межведомственный запрос о представлении документов, указанных в пункте 20 настоящего административного регламента, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


56. Специалист приобщает ответы на межведомственные запросы к соответствующему запросу.


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


57. Максимальный срок ожидания ответов на межведомственные запросы составляет 5 рабочих дней.


58. В случае получения ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за направление межведомственных запросов, или сотрудник многофункционального центра, ответственный за направление межведомственных запросов, готовит уведомление о получении такого ответа с предложением предоставить указанный документ заявителю (его представителю) и (или) информацию в течение 15 рабочих дней с момента направления уведомления и направляет его почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении, или в форме электронного документа в личный кабинет заявителя на РПГУ или ЕПГУ (при наличии технической возможности).


Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 30 минут в течение рабочего дня, следующего за днем поступления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


59. Максимальный срок ожидания предоставления заявителем недостающих документов и (или) информации не должен превышать 15 рабочих дней с момента направления соответствующего уведомления.


60. Результатом выполнения административной процедуры по направлению запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия является дополнение комплекта документов, предоставленных заявителем, ответами на межведомственные запросы и передача поступившего заявления и приложенных документов в ОМСУ.

 25. Принятие решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях


61. Основанием для начала выполнения административной процедуры по принятию решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях является поступление заявления и наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 1 рабочего дня.


62. Проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от заявителя.


Должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован гражданин и члены его семьи;

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

- о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;

- об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди).

63. При установлении фактов отсутствия необходимых документов должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, объясняет заявителю наличие выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.


64. Должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит подготовительную работу для вынесения на заседание жилищной комиссии при администрации Добринского муниципального округа вопроса о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет.


65. Жилищная комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, принимает одно из решений:

- о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- об отказе в постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

66. Решение жилищной комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и постановке его на соответствующий учет или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания жилищной комиссии, утверждаемым постановлением администрации Добринского муниципального округа. Постановление об отказе в постановке гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса РФ. 

Копия постановления о постановке на учет/об отказе в постановке на учет выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление о постановке на учет, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.


В случае, если заявление о постановке на учет было подано через МФЦ, либо в электронной форме, должностное лицо администрации Добринского муниципального округа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении.


67. Результатом выполнения административной процедуры по принятию решения о постановке на учет является подписанный членами жилищной комиссии протокол заседания жилищной комиссии, подтверждающий факт постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (либо об отказа в постановке на учет), и подписанное руководителем администрации Добринского муниципального округа постановление об утверждении соответствующего протокола.


Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях составляет:
для граждан, признанных в установленном порядке нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, - 25 дней со дня регистрации заявления о постановке на учет и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

для реабилитированных граждан - 10 рабочих дней;

для всех остальных граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, - 30 дней со дня регистрации заявления о постановке на учет и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.


68. Принятые на учет граждане, включаются в:

1) в книгу учета малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий - в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги малоимущего гражданина;

2) в реестр учета реабилитированных лиц и членов их семей, утративших жилые помещения в связи с репрессиями, - в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги реабилитированного гражданина;

3) в книгу учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, - в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги гражданина, изъявившего желание получить жилое помещение по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования;

4) в книгу учета граждан, нуждающихся в жилом помещении, - в остальных случаях.

69. На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в книге учета.


70. Должностное лицо ОМСУ, ответственное за предоставление муниципальной услуги обеспечивает надлежащее хранение книг учета, в том числе списков очередников и учетных дел граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.


71. Органы местного самоуправления ежегодно проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете.


Проведение перерегистрации осуществляется без участия заявителя путем истребования у соответствующих организаций и граждан документов в целях подтверждения в полном объеме условий, послуживших основаниями для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

 26. Информирование заявителя или его представителя о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


72. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги является наличие протокола заседания жилищной комиссии, подтверждающий факт постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (либо об отказе в постановке на учет), и подписанное руководителем администрации Добринского муниципального округа постановление об утверждении соответствующего протокола.


73. В случае если заявителем, подавшим заявление через МФЦ либо в электронной форме, выбран способ получения при личном приеме, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает правовой акт о постановки на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (отказе в постановке на учет) в МФЦ и информирует заявителя способом, указанном в заявлении о необходимости получения документа (документов), подтверждающего принятое решение .


Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 3 рабочих дня.


74. В случае если заявителем, подавшим заявление о постановке на учет через МФЦ либо в электронной форме, выбран способ получения копии правового акта о постановке на учет почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо если заявление о постановке на учет поступило в администрацию Добринского муниципального округа почтовым отправлением с уведомлением, должностное лицо администрации Добринского муниципального округа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет копию правового акта о постановке на учет (об отказе) на бумажном носителе почтовым отправлением с уведомлением о вручении.


Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 3 рабочих дней с момента издания акта о принятии гражданина на учет или об отказе в постановке на учет в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.


75. В случае если заявителем, подавшим заявление о постановке на учет в электронной форме, выбран способ получения копии правового акта о постановке на учет (отказе) в электронной форме, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет копию правового в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом в личный кабинет заявителя на РПГУ.


Максимальный срок выполнения административных действий не должен превышать 3 рабочих дней с момента издания акта о принятии гражданина на учет или об отказе в постановке на учет в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.


76. Результатом выполнения административной процедуры является информирование заявителя или его представителя о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 27. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Липецкой области


77. Заявитель вправе обратиться за получением услуги в электронной форме путем заполнения интерактивной формы заявления на ЕПГУ или РПГУ (при наличии технической возможности).


Возможность направления запроса через ЕПГУ или РПГУ (при наличии технической возможности) предоставляется только заявителям, зарегистрированным на ЕПГУ или РПГУ (при наличии технической возможности) и имеющим подтвержденную учетную запись.


Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ или РПГУ в качестве пользователя, ему необходимо пройти процедуру регистрации с использованием ЕСИА.


Перед заполнением электронных форм заявлений на ЕПГУ или РПГУ (при наличии технической возможности) заявителю необходимо ознакомится с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.


При приеме заявления с ЕПГУ или РПГУ (при наличии технической возможности) информация о ходе и результате предоставления услуги передается в личный кабинет заявителя. Для просмотра сведений о ходе (результате) предоставления услуги заявителю необходимо: 
- авторизироваться на ЕПГУ или РПГУ (войти в личный кабинет), найти в личном кабинете соответствующую заявку и просмотреть информацию о ходе предоставления услуги.


78. При предоставлении услуги в электронной форме основанием начала выполнения административной процедуры «Прием (получение) и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги» является поступление электронного заявления в информационную систему Липецкой области, предназначенную для приема и обработки электронных заявлений.


79. При предоставлении услуги в электронной форме прием заявления и направление результатов принятого решения осуществляется в электронном виде (при наличии технической возможности).

28. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

80. Основанием для начала административной процедуры является получение ОМСУ и (или) должностным лицом ОМСУ заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
81. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подается в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:
наименование ОМСУ и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица ОМСУ, выдавшего документ, в котором допущена опечатка или ошибка;
фамилия, имя, отчество заявителя (представителя заявителя) – в случае представления интересов представителем;
краткое описание опечатки или ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе;
способ получения исправленного документа и его форму (электронная форма или бумажный носитель);
дата подписания заявления, подпись, а также фамилия и инициалы лица, подписавшего заявление.
82. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок прилагается:
оригинал документа, в котором допущена ошибка или опечатка (в случае получения документа в электронной форме – не прилагается);
копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, - в случае представления интересов заявителя представителем (за исключением случая, когда сведения о лице, имеющем право действовать от имени юридического лица без доверенности, содержатся в Едином государственном реестре юридических лиц услуг), а также в случае, если копия документа ранее не предоставлялась.
83. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не может превышать 5 рабочих дней со дня регистрации в ОМСУ заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
В случае отказа ОМСУ, должностного лица ОМСУ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений заявитель может обратиться с жалобой на отказ. 
Жалоба, поступившая в ОМСУ в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо в удовлетворении жалобы отказывается.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине ОМСУ и (или) должностного лица ОМСУ, плата с заявителя (представителя заявителя) не взимается.

Приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Сведения о местонахождении и графиках работы ОМСУ и подразделений МФЦ
 

Администрация Добринского муниципального округа
 (наименование ОМСУ)

 

Адрес: Липецкая область, Добринский район, п. Добринка, ул. М. Горького, д. 5.

Телефон: 8 (47462) 2-14-96 (приемная главы администрации округа).

Телефон/факс: 8 (47462) 2-11-52.

Телефон специалиста: 8 (47462) 2-34-59.

График приема в ОМСУ по вопросам предоставления муниципальной услуги (дни могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с законодательством РФ): с понедельника по пятницу с 09.00 до 16.00.

Время перерыва: установлено с 12.00 до 13.00.

Адрес электронной почты ОМСУ (e-mail):  dobrinka@admlr.lipetsk.ru.

Адрес официального сайта ОМСУ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.admdobrinka.ru. 
Структурные подразделения МФЦ
	№
	Наименование
	Адрес места расположения, контактный телефон, адрес электронной почты

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Добринского муниципального района Липецкой области»
	Адрес: Липецкая область, Добринский район, п. Добринка, ул. Ленинская, д. 4. 

Адрес официального сайта: www.umfc48.ru. 

Адрес электронной почты dobrinka.umfc48@admlr.lipetsk.ru. Телефон: 8-800-450-48-48 доб. 5


 График приема в МФЦ по вопросам предоставления муниципальной услуги (дни могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с законодательством РФ):

Понедельник с 8:00 до 16:00;

Вторник с 8:00 до 20:00;

Среда с 8:00 до 16:00;

Четверг с 8:00 до 16:00;

Пятница с 8:00 до  16:00;

Суббота с 8:00 до 12:00.
 Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Форма
Главе администрации Добринского муниципального округа

                                _________________________________________

                                от _____________________________________,

                                              проживающего(ей) по адресу:

                                _________________________________________
Заявление
о постановке граждан на учет, нуждающихся в предоставлении жилого помещения
1. Заявитель ____________________________________________________________

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

Телефон: ________________________________________________________________

Адрес электронной почты:

_________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность заявителя:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер _____________________________ дата выдачи: _________________

кем выдан: ______________________________________________________________

код подразделения: ______________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства: __________________________________

2. Представитель заявителя:

                       ┌─┐

     - Физическое лицо │ │

                       └─┘

Сведения о представителе: _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер __________________________ дата выдачи: ____________________

Контактные данные _______________________________________________________

                      (телефон, адрес электронной почты)

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

_________________________________________________________________________

                                      ┌─┐

     - Индивидуальный предприниматель │ │

                                      └─┘

Сведения об индивидуальном предпринимателе:

Полное наименование _____________________________________________________

ОГРНИП __________________________________________________________________

ИНН _____________________________________________________________________

Контактные данные _______________________________________________________

                             (телефон, адрес электронной почты)

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

_________________________________________________________________________

                        ┌─┐

     - Юридическое лицо │ │

                        └─┘

Сведения о юридическом лице:

Полное наименование _____________________________________________________

ОГРН ____________________________________________________________________

ИНН _____________________________________________________________________

Контактные данные _______________________________________________________

                       (телефон, адрес электронной почты)

                             ┌─┐

     - Сотрудник организации │ │

                             └─┘

Сведения о представителе: _______________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ______________________

Контактные данные

_________________________________________________________________________

                       (телефон, адрес электронной почты)

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

_________________________________________________________________________

                                ┌─┐

     - Руководитель организации │ │

                                └─┘

Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ______________________

Контактные данные

_________________________________________________________________________

                     (телефон, адрес электронной почты)

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

_________________________________________________________________________

3. Категория заявителя:

                           ┌─┐

     - Малоимущие граждане │ │

                           └─┘    ┌─┐

     - Наличие льготной категории │ │

                                  └─┘

4. Причина отнесения к льготной категории:

                               ┌─┐

     4.1. Наличие инвалидности │ │

                ┌─┐            └─┘

     - Инвалиды │ │

                └─┘                   ┌─┐

     - Семьи, имеющие детей-инвалидов │ │

                                      └─┘

Сведения о ребенке-инвалиде:

___________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата рождения ___________________________________________________________

СНИЛС ___________________________________________________________________

     4.2. Участие в   войне, боевых   действиях,   особые   заслуги перед

государством ┌─┐

             └─┘                                ┌─┐

     - Участник событий (лицо, имеющее заслуги) │ │

                                       ┌─┐      └─┘

     - Член семьи (умершего) участника │ │

                                       └─┘

Удостоверение ___________________________________________________________

     4.3. Ликвидация радиационных аварий, служба в  подразделении особого

риска ┌─┐

      └─┘

                        ┌─┐

     - Участник событий │ │

                        └─┘            ┌─┐

     - Член семьи (умершего) участника │ │

                                       └─┘

Удостоверение ___________________________________________________________

                                 ┌─┐

     4.4. Политические репрессии │ │

                              ┌─┐└─┘

     - Реабилитированные лица │ │

                              └─┘                               ┌─┐

     - Лица, признанные пострадавшими от политических репрессий │ │

                                                                └─┘

Документ о признании пострадавшим от политических репрессий _____________

                            ┌─┐

     4.5. Многодетная семья │ │

                            └─┘

Реквизиты удостоверения многодетной семьи: ______________________________

                                         (номер, дата выдачи, орган (МФЦ)

                                                 выдавший удостоверение)

                                                                      ┌─┐

     4.6. Категории,    связанные      с   трудовой     деятельностью │ │

                                                                      └─┘

Документ, подтверждающий отнесение к категории __________________________

                                                                      ┌─┐

     4.7. Дети-сироты или дети, оставшиеся без  попечения   родителей │ │

                                                                      └─┘

Документ, подтверждающий утрату (отсутствие) родителей

_________________________________________________________________________

Дата, когда необходимо получить жилое помещение _________________________

                                                                      ┌─┐

     4.8. Граждане,  страдающие     хроническими        заболеваниями │ │

                                                                      └─┘

Заключение медицинской комиссии о наличии хронического заболевания

_________________________________________________________________________

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

вариантов):

     5.1. Заявитель не является нанимателем (собственником) или членом

семьи нанимателя (собственника) жилого помещения ┌─┐

                                                 └─┘

     5.2. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого

помещения по договору социального найма, обеспеченным общей площадью на

одного члена семьи меньше учетной нормы ┌─┐

                                        └─┘

Реквизиты договора социального найма

_________________________________________________________________________

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

     5.3. Заявитель является нанимателем или членом семьи нанимателя жилого

помещения социального использования, обеспеченным общей площадью на одного

члена семьи меньше учетной нормы ┌─┐

                                 └─┘

                                   ┌─┐

     Наймодатель жилого помещения: │ │

                                   └─┘

                                    ┌─┐

     - Орган государственной власти │ │

                                    └─┘

                                     ┌─┐

     - Орган местного самоуправления │ │

                   ┌─┐               └─┘

     - Организация │ │

                   └─┘

Реквизиты договора найма жилого помещения _______________________________

                                             (номер, дата выдачи, орган,

                                             с которым заключен договор)

     5.4. Заявитель является собственником или членом семьи  собственника

жилого помещения,   обеспеченным   общей  площадью на одного члена  семьи

меньше учетной нормы ┌─┐

                     └─┘

     Право собственности на жилое помещение:

                               ┌─┐

     - Зарегистрировано в ЕГРН │ │

                               └─┘┌─┐

     - Не зарегистрировано в ЕГРН │ │

                                  └─┘

Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение _________

Кадастровый номер жилого помещения ______________________________________

     - Заявитель проживает в помещении, не отвечающем установленным   для

жилых помещений требованиям ┌─┐

                            └─┘

6. Семейное положение:

                   ┌─┐

     Проживаю один │ │

                   └─┘                  ┌─┐

     Проживаю совместно с членами семьи │ │

                  ┌─┐                   └─┘

7. Состою в браке │ │

                  └─┘

Супруг: _________________________________________________________________

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

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ______________________

кем выдан: ______________________________________________________________

код подразделения: ______________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства: __________________________________

Реквизиты актовой записи о заключении брака _____________________________

                                              (номер, дата, орган, место

                                             государственной регистрации)

                                              ┌─┐

8. Проживаю с родителями (родителями супруга) │ │

                                              └─┘

8.1. ФИО родителя _______________________________________________________

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

                                      СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ______________________

кем выдан: ______________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

_________________________________________________________________________

8.2. ФИО родителя _______________________________________________________

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

СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ______________________

кем выдан: ______________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

_________________________________________________________________________

                ┌─┐

9. Имеются дети │ │

                └─┘

ФИО ребенка _____________________________________________________________

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

                                          СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ______________________

кем выдан: ______________________________________________________________

Реквизиты актовой записи о рождении ребенка _____________________________

                                             (номер, дата, орган, место

                                            государственной регистрации)

                                                     ┌─┐

10. Имеются иные родственники, проживающие совместно │ │

                                                     └─┘

ФИО родственника ________________________________________________________

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

                                       СНИЛС)

Документ, удостоверяющий личность:

наименование: ___________________________________________________________

серия, номер ________________________ дата выдачи: ______________________

кем выдан: ______________________________________________________________

Адрес регистрации по месту жительства:

_________________________________________________________________________

Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю.

Даю свое согласие на получение, обработку и   передачу  моих персональных

данных    согласно   Федеральному закону   от 27.07.2006   N 152-ФЗ    "О

персональных данных".
    В  соответствии  со  статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года

N  152-ФЗ "О персональных данных" даю письменное согласие на обработку моих

персональных  данных, включающих: фамилию, имя, отчество, число, месяц, год

рождения,  адрес  места жительства (места пребывания), реквизиты документа,

удостоверяющего  личность,  сведения  о  дате выдачи указанного документа и

выдавшем  его  органе; персональных данных лиц, в отношении которых являюсь

законным  представителем, включающих: фамилию, имя, отчество, число, месяц,

год   рождения,   адрес  места  жительства  (места  пребывания),  реквизиты

документа,    подтверждающего   родственные   отношения,   или   документа,

удостоверяющего  личность  лиц  старше  14  лет,  сведения  о  дате  выдачи

указанного документа и выдавшем его органе.

    Разрешаю

___________________________________________________________________________

  (наименование органа местного самоуправления муниципального образования

                                  области)

запрашивать   у   третьих   лиц   дополнительные  сведения,  которые  могут

потребоваться  для  принятия  на  учет,  а  также  запрашивать  недостающие

документы  и  использовать данную информацию при решении вопроса о принятии

на учет или об отказе в принятии на учет.

    Согласие   на   обработку  персональных  данных  совершеннолетних  лиц,

указанных в качестве членов моей семьи, прилагаю.

    Целью  обработки персональных данных является принятие на учет граждан,

нуждающихся  в  предоставлении  жилых  помещений  по  договорам найма жилых

помещений жилищного фонда социального использования.

    Обработка  персональных  данных  включает  в  себя совершение действий,

предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года

N   152-ФЗ   "О  персональных  данных":  сбор,  систематизацию, накопление,

хранение,  уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание,

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

    Обработка  персональных данных может быть как автоматизированная, так и

без использования средств автоматизации.

    Настоящее согласие действует с даты его подписания до даты его отзыва в

письменной  форме  в  соответствии  с частью 2 статьи 9 Федерального закона

от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

    Субъект персональных данных:

	____________________
	
	_______________________________

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Дата

________________

 СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я (далее - Субъект), ___________________________________________________,

                         (Ф.И.О. субъекта или представителя полностью)

документ, удостоверяющий личность субъекта (представителя субъекта)

____________________________________ серии ________ N __________________,

         (вид документа)

Выдан____________________________________________________________________

_______________________________________________, от_____________________,

 (наименование органа, выдавшего документ)        (дата выдачи указанного

                                                     документа)

реквизиты доверенности или иного документа,  подтверждающего   полномочия

представителя ___________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________

даю    свое     согласие  на  обработку  следующих  персональных  данных:

фамилии,  имени, отчества, адрес места жительства (по регистрации и (или)

фактическому    месту    жительства),    номер    основного    документа,

удостоверяющего  личность,  сведения о дате выдачи указанного документа и

выдавшем  его  органе;  даты  рождения,  контактные  телефоны, сведения о

семейном  положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении

брака,  фамилия,  имя, отчество супруга(и), фамилия, имя, отчество детей,

даты  рождения  членов  семьи),  в  соответствии с Федеральным законом от

27.07.2006    N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  администрации 

Добринского муниципального округа, для  целей  оказания  
муниципальной  услуги «Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях».

Перечень  действий  с персональными данными: 
сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение, 
использование, передача, блокирование, уничтожение персональных данных.    
Согласие  вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 5 лет или до отзыва мной согласия в установленном порядке.

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь проинформировать об этом  орган предоставляющий услугу в установленном порядке.

Я ознакомлен(а) с тем, что отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется посредством составления и направления в адрес оператора персональных  данных письменного заявления об отзыве согласия установленным порядком, в соответствии с которым, данное заявление должно быть направлено мной в адрес органа предоставляющего услугу, по почте заказным письмом с уведомлением о  вручении, либо вручено  лично  под  расписку Руководителю (уполномоченному лицу)  органа предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязуется незамедлительно прекратить обработку и уничтожить персональные данные в срок не превышающий 30 дней с момента получения отзыва согласия либо с даты окончания установленного срока хранения или достижения целей обработки персональных данных.

__________________   ___________________   ________________________

 (дата)                                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи)

Приложение № 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Форма

                                      ____________________________________

                                          (должность, ф.и.о. руководителя

                                           органа местного самоуправления)

                                       от гражданина(ки) _________________,

                                                             (ф.и.о.)

                                       проживающего(ей) по адресу

                                       ____________________________________

                                        (почтовый адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу поставить меня ____________________________, на учет на получение

                                 (ф.и.о.)

единовременной  денежной выплаты на приобретение жилого помещения, паспорт:

серия _____ N ______, выданный _______________ "__" _____ г., удостоверение

___________________________________________________________________________

 (наименование документа, подтверждающего право гражданина на обеспечение

                                  жильем)

серия ____ N ______, выданное __________________________ "__" __________ г.

со следующим составом семьи:

(указываются  члены  семьи  и другие родственники, совместно проживавшие до

применения репрессий и проживающие в настоящее время)

1. ________________________________________, паспорт: серия _____ N ______,

          (ф.и.о., дата рождения)

выданный ____________________ "__" __________ ____ г., проживает по адресу:

__________________________________________________________________________.

2. ________________________________________, паспорт: серия _____ N ______,

          (ф.и.о., дата рождения)

выданный ____________________ "__" __________ ____ г., проживает по адресу:

__________________________________________________________________________.

3. ________________________________________, паспорт: серия _____ N ______,

          (ф.и.о., дата рождения)

выданный ____________________ "__" __________ ____ г., проживает по адресу:

__________________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________________;

   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _______________________________________________________________________;

   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _______________________________________________________________________.

   (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

ФИО гражданина                                     ________________________

Дата                                                      (подпись)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) ____________________________________________________ __________________;

       (ф.и.о.)                                             (подпись)

2) ____________________________________________________ __________________;

       (ф.и.о.)                                             (подпись)

3) ____________________________________________________ __________________;

       (ф.и.о.)                                             (подпись)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я (далее - Субъект), ___________________________________________________,

                         (Ф.И.О. субъекта или представителя полностью)

документ, удостоверяющий личность субъекта (представителя субъекта)

____________________________________ серии ________ N __________________,

         (вид документа)

Выдан____________________________________________________________________

_______________________________________________, от_____________________,

 (наименование органа, выдавшего документ)        (дата выдачи указанного

                                                     документа)

реквизиты доверенности или иного документа,  подтверждающего   полномочия

представителя ___________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________

даю    свое     согласие  на  обработку  следующих  персональных  данных:

фамилии,  имени, отчества, адрес места жительства (по регистрации и (или)

фактическому    месту    жительства),    номер    основного    документа,

удостоверяющего  личность,  сведения о дате выдачи указанного документа и

выдавшем  его  органе;  даты  рождения,  контактные  телефоны, сведения о

семейном  положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении

брака,  фамилия,  имя, отчество супруга(и), фамилия, имя, отчество детей,

даты  рождения  членов  семьи),  в  соответствии с Федеральным законом от

27.07.2006    N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  администрации 

Добринского муниципального округа, для  целей  оказания  
муниципальной  услуги «Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях».

Перечень  действий  с персональными данными: 
сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение, 
использование, передача, блокирование, уничтожение персональных данных.    
Согласие  вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 5 лет или до отзыва мной согласия в установленном порядке.

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь проинформировать об этом  орган предоставляющий услугу в установленном порядке.

Я ознакомлен(а) с тем, что отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется посредством составления и направления в адрес оператора персональных  данных письменного заявления об отзыве согласия установленным порядком, в соответствии с которым, данное заявление должно быть направлено мной в адрес органа предоставляющего услугу, по почте заказным письмом с уведомлением о  вручении, либо вручено  лично  под  расписку Руководителю (уполномоченному лицу)  органа предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязуется незамедлительно прекратить обработку и уничтожить персональные данные в срок не превышающий 30 дней с момента получения отзыва согласия либо с даты окончания установленного срока хранения или достижения целей обработки персональных данных.

__________________   ___________________   ________________________

 (дата)                                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи)

Приложение № 4 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

Форма

                             В ____________________________________________

                               (наименование органа местного самоуправления

                             ______________________________________________

                                   муниципального образования области)

                             _____________________________________________,

                                           (Ф.И.О. заявителя)

                             проживающего по адресу: ______________________

                             ______________________________________________

                             ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан, нуждающихся в предоставлении

жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного

фонда социального использования

    Прошу принять меня, ___________________________________________________

__________________________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О.)

и членов моей семьи _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

                   (Ф.И.О., степень родства или свойства)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

на  учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам

найма  жилых  помещений  жилищного фонда социального использования (далее -

учет).

    Настоящим  заявлением  подтверждаю,  что  я и члены моей семьи являемся

гражданами Российской Федерации, проживаем на территории

__________________________________________________________________________,

(наименование  городского  округа, муниципального округа или муниципального

                                 района)

являемся по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям

нуждающимися  в  жилых  помещениях, а также подтверждаю, что я и члены моей

семьи  не  признаны  и  не  имеем  оснований быть признанными малоимущими в

порядке,  установленном  Законом  Липецкой  области  от 5 августа 2005 года

N 208-ОЗ "О порядке признания граждан малоимущими в целях предоставления им

по  договорам  социального  найма  жилых помещений муниципального жилищного

фонда".

    Мне  известно, что в случае выявления после принятия меня и членов моей

семьи  на  учет недостоверности представленных мною сведений я и члены моей

семьи будем сняты с учета.

    Я и члены моей семьи согласны на проверку органом, осуществляющим учет,

представленных сведений.

    К заявлению прилагаю следующие документы:

    - _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    - _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    - _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    - _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_______________

________________

______________________
(дата)



(подпись)



(Ф.И.О.)

    В  соответствии  со  статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N  152-ФЗ "О персональных данных" даю письменное согласие на обработку моих персональных  данных, включающих: фамилию, имя, отчество, число, месяц, год рождения,  адрес  места жительства (места пребывания), реквизиты документа, удостоверяющего  личность,  сведения  о  дате выдачи указанного документа и выдавшем  его  органе; персональных данных лиц, в отношении которых являюсь законным  представителем, включающих: фамилию, имя, отчество, число, месяц, год   рождения,   адрес  места  жительства  (места  пребывания),  реквизиты документа,    подтверждающего   родственные   отношения,   или   документа, удостоверяющего  личность  лиц  старше  14  лет,  сведения  о  дате  выдачи

указанного документа и выдавшем его органе.

    Разрешаю

___________________________________________________________________________

  (наименование органа местного самоуправления муниципального образования

                                  области)

запрашивать   у   третьих   лиц   дополнительные  сведения,  которые  могут потребоваться  для  принятия  на  учет,  а  также  запрашивать  недостающие документы  и  использовать данную информацию при решении вопроса о принятии на учет или об отказе в принятии на учет.

    Согласие   на   обработку  персональных  данных  совершеннолетних  лиц, указанных в качестве членов моей семьи, прилагаю. 

Целью  обработки персональных данных является принятие на учет граждан, нуждающихся  в  предоставлении  жилых  помещений  по  договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

    Обработка  персональных  данных  включает  в  себя совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N   152-ФЗ   "О  персональных  данных":  сбор,  систематизацию, накопление, хранение,  уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

Обработка  персональных данных может быть как автоматизированная, так и без использования средств автоматизации.

    Настоящее согласие действует с даты его подписания до даты его отзыва в письменной  форме  в  соответствии  с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

    Субъект персональных данных:
________________


__________________

__________________
(подпись)



(расшифровка подписи)


Дата
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я (далее - Субъект), ___________________________________________________,

                         (Ф.И.О. субъекта или представителя полностью)

документ, удостоверяющий личность субъекта (представителя субъекта)

____________________________________ серии ________ N __________________,

         (вид документа)

Выдан____________________________________________________________________

_______________________________________________, от_____________________,

 (наименование органа, выдавшего документ)        (дата выдачи указанного

                                                     документа)

реквизиты доверенности или иного документа,  подтверждающего   полномочия

представителя ___________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________

даю    свое     согласие  на  обработку  следующих  персональных  данных:

фамилии,  имени, отчества, адрес места жительства (по регистрации и (или)

фактическому    месту    жительства),    номер    основного    документа,

удостоверяющего  личность,  сведения о дате выдачи указанного документа и

выдавшем  его  органе;  даты  рождения,  контактные  телефоны, сведения о

семейном  положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении

брака,  фамилия,  имя, отчество супруга(и), фамилия, имя, отчество детей,

даты  рождения  членов  семьи),  в  соответствии с Федеральным законом от

27.07.2006    N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  администрации 

Добринского муниципального округа, для  целей  оказания  
муниципальной  услуги «Постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях».

Перечень  действий  с персональными данными: 
сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение, 
использование, передача, блокирование, уничтожение персональных данных.    
Согласие  вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 5 лет или до отзыва мной согласия в установленном порядке.

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь проинформировать об этом  орган предоставляющий услугу в установленном порядке.

Я ознакомлен(а) с тем, что отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется посредством составления и направления в адрес оператора персональных  данных письменного заявления об отзыве согласия установленным порядком, в соответствии с которым, данное заявление должно быть направлено мной в адрес органа предоставляющего услугу, по почте заказным письмом с уведомлением о  вручении, либо вручено  лично  под  расписку Руководителю (уполномоченному лицу)  органа предоставляющего муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязуется незамедлительно прекратить обработку и уничтожить персональные данные в срок не превышающий 30 дней с момента получения отзыва согласия либо с даты окончания установленного срока хранения или достижения целей обработки персональных данных.

__________________   ___________________   ________________________

 (дата)                                                     (подпись)                                       (расшифровка подписи)

Приложение № 5 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

РАСПИСКА

в получении документов для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
 

Заявителем__________________________________________________,  представлены следующие документы:

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

4. _______________________________________________________________

5. _______________________________________________________________

6. _______________________________________________________________

7. _______________________________________________________________

8. _______________________________________________________________

9. _______________________________________________________________

10. _______________________________________________________________

11. _______________________________________________________________

12. _______________________________________________________________

 

______________________________                         ___________________

(подпись специалиста, принявшего документы)                                                                  (дата)
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