ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 

                                                   Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация ЗАТО Северск

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7054100010003371801

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



	4.
	Краткое наименование услуги
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление Администрации ЗАТО Северск от 16.10.2012 № 2900 (ред. от 30.12.2016) «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся      в жилых помещениях» на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области»

	6.
	Перечень подуслуг
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Официальный сайт Администрации ЗАТО Северск http://www.seversknet.ru
Мониторинг качества и доступности государственных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. Общие сведения об услуге
	№


	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	
	При подаче заявления по месту жительства 
	При подаче заявления не по месту жительства 
	
	
	
	
	Наличие платы государственной пошлины
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

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

	1
	 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов 
	 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов
	1) не представлены документы;

2) заявитель не представил документы, подтверждающие его полномочия.


	 1) заявитель представил документы не в полном объеме;

2) заявитель обеспечен площадью более учетной нормы (учетная норма по ЗАТО Северск составляет 12 кв. метров общей площади жилого помещения на каждого зарегистрированного члена семьи);

3) заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период за 5 лет до подачи заявления.


	нет
	-
	нет 
	-
	-
	а) лично или через законного представителя при обращении в Администрацию ЗАТО Северск;
б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – ОГКУ ТО МФЦ).

	а) лично или через законного представителя при обращении в Администрацию ЗАТО Северск на бумажном носителе;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – ОГКУ ТО МФЦ) на бумажном носителе;
г) в форме электронного документа.



Раздел 3. Сведения о заявителях услуги
	№ п/п
	Категории лиц, 

имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление  услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1
	Физические лица

	1.Документ, удостоверяющий личность заявителя
1.1. паспорт гражданина Российской Федерации.

	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4. Должен содержать отметку о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории ЗАТО Северск.
5. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.


	имеется 
	1.Уполномоченный представитель заявителя, имеющий нотариально заверенную доверенность (любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет)
	1. Документ, удостоверяющий личность

2. Паспорт гражданина Российской Федерации
3. Доверенность
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

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

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
5.Копия документа, представленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
1. Доверенность должна быть нотариально заверенной с правом подачи данного типа заявления. 2.Доверенность должна быть совершена в письменной форме и содержать: место и дату (прописью) совершения; срок действия доверенности; имя (наименование) представляемого со всеми реквизитами; сведения о представителе (с полными реквизитами).
3.Копия доверенности, представленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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

	1
	Заявление
	Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	1 экз. – подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	нет
	В заявлении указывается:

1) фамилия, имя, отчество (полностью);

2) адрес;

3) основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

4) дата заполнения заявления;

5) подпись заявителя
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	2
	Документы, необходимые для признания гражданина малоимущим.
	Уведомление о доходах физического лица. В уведомлении гражданин указывает сведения об имуществе, принадлежащем ему и (или) членам его семьи на праве собственности, перечень и стоимость транспортных средств, принадлежащих ему и (или) членам его семьи.

	1 экз. - подлинник 
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Представляется заявителем или представителем заявителя. 


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	Приложение № 3

	-



	
	
	Документы о доходах физического лица (справка о заработной плате по форме 2-НДФЛ 
Справка об алиментах 

	1 экз. – подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
1 экз. - подлинник 

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.
Предоставляется на работающих граждан.
Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется в случае получения алиментов. 

	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке

Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-

-


	-

-



	
	
	Справка о доходах из Областных государственных казенных учреждений центров занятости населения Томской области 

	1 экз. – подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на безработных граждан 

	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	
	
	Справка о выплаченной стипендии  


	1 экз. – подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется на студентов.
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	
	

	
	
	Паспорт транспортного средства, свидетельство о регистрации транспортного средства 
Документ из филиала АО «Ростехинвентаризация», ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации» по месту жительства, содержащие сведения об инвентаризационной стоимости находящегося в собственности гражданина и (или) членов его семьи имущества (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения)
	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело
1 экз. - подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется в случае наличия транспортного средства
Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется при наличии жилых домов, квартир, дач, гаражей и иных строений, помещений и сооружений 

	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке

Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке


	-

-

	-

-



	3
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи
	Договор социального найма, ордер, копия финансового лицевого счета 

	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Принимается один документов из категории.

Предоставляется в случае, в случае если гражданин проживает в жилом помещении муниципального жилищного фонда 
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-


	-



	
	
	Правоустанавливающие документы              на объект недвижимости, право на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним


	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

Предоставляется в случае, в случае если гражданин проживает в жилом помещении частного жилищного фонда 
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	4
	Справка о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и всех членов его семьи, встающего на учет
	Документы из филиала АО «Ростехинвентаризация», ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации» по месту жительства, содержащие сведения на зарегистрированные объекты недвижимости (жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения)


	1 экз. - подлинник 
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	5
	Документ о праве на получение мер социальной поддержки 
	Удостоверение 
	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Принимается несколько документов из категории.

При наличии права на поучение мер социальной поддержки
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	6
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт гражданина РФ
	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	нет
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	7
	Документы, подтверждающие факт перемены имени, фамилии, отчества заявителя или членов его семьи (при наличии)
	Свидетельство о заключении брака 

	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Принимается один документ из категории.

Представляется заявителем или его представителем.
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	
	
	Свидетельство о расторжении брака


	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Принимается один документ из категории.

Представляется заявителем или его представителем


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	
	
	Свидетельство о перемени имени
	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Принимается один документ из категории.

Представляется заявителем или его представителем


	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	

	8
	Документ, подтверждающий наличие права на внеочередное получение жилого помещения (в соответствии с подпунктом 3 пункта 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации)
	Медицинская справка о тяжелых формах хронических заболеваний, при которые невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, а также в отношении заболеваний, дающих право на дополнительную жилую площадь (при наличии)
	1 экз. - подлинник 
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	Предоставляется в случае наличия заболевания
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке 
	-
	-

	9
	Трудовая книжка 


	Трудовая книжка
	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело

	Предоставляется в случае обращения с заявлением о принятии на учет в орган местного самоуправления по месту нахождения организации, с которой гражданин состоит в трудовых отношениях
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке
	-
	-

	10
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя

	Доверенность
	1 экз.-подлинник

1 экз. – копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии

3.Формирование в дело
	Предоставляется в случае обращения представителя заявителя
	Текст документа должен быть написан разборчиво, без приписок, исправлений, не оговоренных в установленном порядке

	-
	-

	11
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие заявителя и всех членов семьи на обработку персональных данных 
	1 экз. - подлинник 
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело

	нет 
	-
	Приложение № 4
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	

	1
	Документы, подтверждающие состав семьи
	Справка с места жительства о составе семьи (с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), даты рождения, степени родства), выданную лицом, ответственным за прием и передачу в органы регистрационного учета документов для регистрации и снятия с регистрационного учета граждан по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации)    


	Администрация ЗАТО Северск Томской области
	Орган, осуществляющих регистрационный учет граждан по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации 


	-
	Направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос, приобщение сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия к личному делу заявителя..

Общий срок межведомственного взаимодействия – 5 рабочих дней
	Запрос на бумажном носителе
	-

	2
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах гражданина и зарегистрированных правах на объект недвижимости, кадастровой стоимости объекта недвижимости.
	Сведения о наличии/отсутствии на праве собственности недвижимого имущества у заявителя и всех членов его семьи
	Администрация ЗАТО Северск Томской области
	Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Томской области.
	SID 0003564
	Направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос, приобщение сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия к личному делу заявителя..

Общий срок межведомственного взаимодействия – 5 рабочих дней
	-.
	-

	3
	Сведения (справка) о размере пенсионных выплат заявителя и членов его семьи
	Фамилия, имя, отчество, дата рождения, сумма выплаты за последние 12 месяцев
	Администрация ЗАТО Северск Томской области 
	Пенсионный фонд РФ
	SID 0003607
	Направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос, приобщение сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия к личному делу заявителя..

Общий срок межведомственного взаимодействия – 5 рабочих дней
	-
	-

	4
	УФНС России по Томской области
	Декларация по налогу на доходы физических лиц, налоговые декларации за расчетный период, заверенные налоговыми органами 
	Администрация ЗАТО Северск Томской области
	УФНС России по Томской области
	-
	Направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос, приобщение сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия к личному делу заявителя..

Общий срок межведомственного взаимодействия – 5 рабочих дней
	Запрос на бумажном носителе
	-

	5
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи жилищного фонда).
	Документ, на основании которого может быть установлен факт проживания гражданина в жилом помещении на условиях договора социального найма (копия договора социального найма, ордер, копия финансового лицевого счета и другие)
	Администрация ЗАТО Северск Томской области
	Управление жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи Администрации ЗАТО Северск Томской области
	-
	один рабочий день
	Запрос на бумажном носителе
	-


Раздел 6. Результат услуги

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющихся результатом услуги
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Постановление Администрации ЗАТО Северск «О принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина» о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	Подписывается Главой Администрации ЗАТО Северск, имеет дату, номер регистрации 
	положительный
	-
	-
	1. Лично

2. Через уполномоченного представителя

3. Через ОГКУ ТО МФЦ                4.По почте
	Постоянно 
	1 месяц

	2. 
	Постановление Администрации ЗАТО Северск «Об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении гражданина» об отказе гражданину в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	Подписывается Главой Администрации ЗАТО Северск, имеет дату, номер регистрации
	отрицательный
	-
	-
	1. Лично

2. Через уполномоченного представителя

3. Через ОГКУ ТО МФЦ                4.По почте
	Постоянно 
	1 месяц


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги
	№ 
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для . выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	Прием заявления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении и прилагаемых к нему документов от гражданина (при личном обращении в МФЦ или орган, предоставляющий услугу)

	1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	Специалист  Отдела или специалист ОГКУ ТО МФЦ:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя,

2) проверяет представленные документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в приеме заявления и документов, 

3) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов;

4) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, оформляет расписку в получении документов, в которой перечисляет представленные документы и указывает дату их получения отделом, в двух экземплярах, один из которых передает заявителю, а второй помещает в учетное дело.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, возвращает заявителю заявление и документы и устно разъясняет причину отказа.
	1 час
	Специалист Отдела, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
(Приложение 1)

	Передача пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в орган, оказывающий муниципальную услугу

	1
	Передача пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в Отдел 
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ передает пакет документов в Отдел
	1 рабочий день
	Специалист Отдела, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

(Приложение 1)

	2
	Прием пакета документов Отделом от ОГКУ ТО МФЦ
	Специалист Отдела принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО МФЦ

Специалист Отдела регистрирует заявление, указанное                                 в приложение 1, в журнале регистрации по дате получения заявлений
	30 минут
	Специалист Отдела, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	3
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист Отдела проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении услуги
	1 час
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	4
	Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет

	При поступлении заявления с полным пакетом документов от заявителя или ОГКУ ТО МФЦ специалист Отдела должен в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет.
	15 минут 
	Специалист Отдела, 
	Компьютер, бумага,  принтер
	Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

(Приложение 1)

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

	5
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист Отдела в 1-дневный срок со дня поступления к нему заявления с пакетом документов, определяет перечень сведений, которые необходимо запросить в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

	1 рабочий день
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	6
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Специалист Отдела формирует и направляет запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

	1 рабочий день
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	7
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист Отдела ожидает получение запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

	5 рабочих дней
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	8
	Получение ответов, на межведомственные запросы
	Специалист Отдела получает ответы на запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

	1 рабочий день
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	9
	Проверка документов, представленных гражданином и полученных по межведомственному взаимодействию 
	После получения документов по межведомственным запросам специалистом Отдела осуществляется проверка представленных гражданами документов и документов, полученных по запросам, на соответствие требованиям законодательства.

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и (или) настоящего Административного регламента либо необходимости предоставления дополнительных документов заявителю в трехдневный срок направляется уведомление о выявленных несоответствиях с указанием срока предоставления документов.


	2 рабочих дней
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	10
	Формирование личного дела заявителя
	По результатам проверки представленных гражданами документов специалист Отдела формирует учетное дело и представляет его на рассмотрение жилищной комиссии.


	5 рабочих дней
	
	
	

	Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	10
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист проверяет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги.
рассмотрение заявления и документов на заседании жилищной комиссии ЗАТО Северск
Вопрос о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении рассматривается на заседании жилищной комиссии.

Жилищная комиссия рассматривает документы граждан не реже 1 раза в месяц.

На заседании ведется протокол, в котором указываются: информация о гражданине, принятое решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или причина отказа в принятии на учет.

Жилищная комиссия ЗАТО Северск рассматривает учетное дело заявителя и проверяет основания принятия гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

1) размер общей площади жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;

2) сведения о лицах, зарегистрированных в жилом помещении;

3) информацию о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

4) факт наличия или отсутствия в собственности заявителя каких-либо жилых помещений;

5) сравнивает сумму месячного дохода на 1 члена семьи с пороговым значением (для признания малоимущим);

6) сравнивает сумму стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя, с пороговым значением (для признания малоимущим).

На заседании жилищной комиссии ЗАТО Северск выносится решение:

- о постановке на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении;

- об отказе в постановке на учет гражданина.

В постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении отказывается, если:

а) заявитель представил документы не в полном объеме;

б) заявитель обеспечен площадью более учетной нормы (учетная норма по ЗАТО Северск составляет 12 кв. метров общей площади жилого помещения на каждого зарегистрированного члена семьи);  

в) заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления.
4) факт наличия или отсутствия в собственности заявителя каких-либо жилых помещений;

5) сравнивает сумму месячного дохода на 1 члена семьи с пороговым значением (для признания малоимущим);

6) сравнивает сумму стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя, с пороговым значением (для признания малоимущим).

На заседании жилищной комиссии ЗАТО Северск выносится решение:

- о постановке на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении;

- об отказе в постановке на учет гражданина.

В постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении отказывается, если:

а) заявитель представил документы не в полном объеме;

б) заявитель обеспечен площадью более учетной нормы (учетная норма по ЗАТО Северск составляет 12 кв. метров общей площади жилого помещения на каждого зарегистрированного члена семьи);  

в) заявитель или члены семьи заявителя намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления.
	1 рабочий день
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	Подготовка решений о приеме (отказе в приеме) на учет

	8
	Подготовка и подписание постановления Администрации ЗАТО Северск о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении или отказе в принятии на учет
	По принятию решения жилищной комиссией ЗАТО Северск в   5-дневный срок специалист Отдела готовит проект постановления Администрации ЗАТО Северск о постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в постановке на учет. 
Подготовленный проект постановления Администрации ЗАТО Северск проходит процедуру согласования, подписания и регистрации. 


	10 рабочих дней
	Специалист Отдела
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	Прием-передача документов между ОМСУ и ОГКУ ТО МФЦ

	9
	Прием-передача документов между ОМСУ и ОГКУ ТО МФЦ
	Специалист Отдела уведомляет специалиста ОГКУ ТО МФЦ                           о готовности результата предоставления услуги.
Специалист ОГКУ ТО МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от специалиста Отдела.                           
	1 рабочий день
	Специалист Отдела, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

	10
	Извещение заявителя о принятом решении
	Постановление Администрации ЗАТО Северск о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в приеме на учет направляется гражданину лично или простым почтовым отправлением.

Выдача или направление заявителю постановления Администрации ЗАТО Северск о принятии гражданина на учет нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в приеме на учет выдается гражданину при личном обращении, направляется почтовым отправлением в адрес заявителя, указанный в заявлении, или в ОГКУ ТО МФЦ.
	1 рабочий день
	Специалист Отдела, специалист ОГКУ ТО МФЦ а
	Компьютер, бумага,  принтер
	

	11
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа
	Специалист Отдела или специалист ОГКУ ТО МФЦ проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия. В случае отсутствия у заявителя (его представителя) установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий в выдаче результата услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия, специалист предупреждает заявителя (его представителя) о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в выдаче результата услуги и переходит к следующему действию. В случае выявления соответствия предоставленных документов заявителем (его представителя) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.
	Специалист Отдела, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	
	

	12
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ- результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении, посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	2 мин.
	Специалист Отдела, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	
	

	13
	Регистрация факта выдачи документа-результата в ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов 
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в ОГКУ ТО МФЦ  или журнале регистрации.
	3 мин.
	Специалист Отдела, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер.
	

	Формирование личного дела гражданина по результатам исполнения муниципальной услуги

	14
	Формирование учетного дела
	На основании решения о принятии на учет гражданина, нуждающегося в жилом помещении, специалистом Отдела формируется учетное дело гражданина для дальнейшего хранения. Для этого пакет документов подшивается в скоросшиватель. Учетное дело оформляется должным образом и ему присваивается номер в соответствии с номером по книге регистрации заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Надпись на учетном деле должна содержать: номер учетного дела, фамилию, имя, отчество заявителя, адрес проживания заявителя, дату принятия на учет.


	1 рабочий день
	Специалист Отдела
	
	


Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, ОГКУ ТО МФЦ
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги


	Способ приема и регистрации 
органом, предоставляющим 
услугу, запроса и иных 
документов, необходимых для 

предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

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

	1) официальный сайт Администрации ЗАТО Северск http://www.seversknet.ru 

2)  электронном виде через Единый портал государственных услуг (функций).


	нет

	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе


	-
	посредством электронной почты заявителя
	На официальный сайт Администрации ЗАТО Северск http://www.seversknet.ru 




                                                      Приложение № 1                                                







       В Администрацию ЗАТО Северск 






         от____________________________________







(фамилия, имя, отчество гражданина)






_____________________________________





проживающего по адресу:_______________






_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

предоставляемых по договорам социального найма


Прошу принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии со ст.51 Жилищного кодекса Российской Федерации, в связи с (отметить нужное) :

1. отсутствием у меня и членов моей семьи жилого помещения в собственности либо предоставленного по договору социального найма, договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

2. обеспеченностью общей площадью жилого помещения на одного члена семьи, менее учетной нормы;

3. проживанием в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4. проживанием в жилом помещении, занятом несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и отсутствием у меня                    и членов моей семьи иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности;

5. наличием оснований принятия на учет, установленных федеральным законом, указом президента Российской Федерации или законом Томской области (указать основание/основания) :

_____________________________________________________________________________

Обязуюсь в письменной форме сообщать об изменении обстоятельств, в результате которых основания, дающие право на получение жилого помещения по договору социального найма , утрачиваются, не позднее чем по истечении 30 дней со дня возникновения таких обстоятельств.
«____»_________________201_  г.
                           ________________________



                                                                           (подпись)


                                                      Приложение № 2                                             







       В Администрацию ЗАТО Северск





 
   от Сидоренко Павла Ивановича   







проживающего по адресу: г.Северск,






     ул.Первомайская, д.1, кв.5
ЗАЯВЛЕНИЕ

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

предоставляемых по договорам социального найма


Прошу принять меня на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в соответствии со ст.51 Жилищного кодекса Российской Федерации, в связи с (отметить нужное) :

1. отсутствием у меня и членов моей семьи жилого помещения в собственности либо предоставленного по договору социального найма, договору найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

2. обеспеченностью общей площадью жилого помещения на одного члена семьи, менее учетной нормы;

3. проживанием в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4. проживанием в жилом помещении, занятом несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и отсутствием у меня                    и членов моей семьи иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности;

5. наличием оснований принятия на учет, установленных федеральным законом, указом президента Российской Федерации или законом Томской области (указать основание/основания) :
 участник боевых действий.

Обязуюсь в письменной форме сообщать об изменении обстоятельств, в результате которых основания, дающие право на получение жилого помещения по договору социального найма , утрачиваются, не позднее чем по истечении 30 дней со дня возникновения таких обстоятельств.
«05» мая 2017  г.
                                                   Сидоренко



                                                               (подпись)



                                                                                Приложение № 3
	В
	Администрацию ЗАТО Северск

	от
	
	,

	
	фамилия, имя, отчество гражданина

	проживающего по адресу:
	


УВЕДОМЛЕНИЕ

Настоящим уведомляю, что мне принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	Наименование

имущества
	Местоположение
	Описание имущества

(площадь общая, жилая,

этажность, количество комнат)


	Основания владения
<*>

	
	
	
	

	
	
	
	


II. Земельные участки

	Наименование имущества
	Местоположение, площадь
	Основания владения

	
	
	

	
	
	


III. Транспортные средства

	Наименование имущества
	Описание имущества (марка, модель, год выпуска, идентификационный номер)
	Стоимость

	
	
	

	
	
	


Членам моей семьи принадлежит на праве собственности следующее имущество:

I. Жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	Наименование

имущества
	Местоположение
	Описание имущества

(площадь общая,

жилая, этажность,

количество комнат)


	Основания

владения
	Член семьи,

которому

имущество

принадлежит

на праве

собственности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


II. Земельные участки

	Наименование имущества
	Местоположение,

площадь
	Основания владения
	Член семьи, которому

имущество

принадлежит на праве

собственности

	
	
	
	

	
	
	
	


III. Транспортные средства <**>

	Наименование имущества
	Описание имущества (марка,

модель, год выпуска,

идентификационный номер)
	Стоимость
	Член семьи, которому

имущество

принадлежит на праве

собственности

	
	
	
	

	
	
	
	


Настоящим уведомляю о полученных мною и членами моей семьи видах доходов за последние              12 месяцев, предшествующих месяцу обращения.
	Вид дохода
	Член семьи


	Размер дохода.

Доходы, помеченные <*>, указываются в заявительном порядке и документами                             не подтверждаются.

Доходы, помеченные <**>, указываются в заявительном порядке и подлежат проверке посредством направления органом  местного самоуправления межведомственного запроса

	Полученные дивиденды и проценты
	
	<*>

	Страховые выплаты при наступлении страхового случая
	
	<*>

	Доходы, полученные от использования в Российской Федерации авторских или иных смежных прав
	
	<*>

	Доходы, полученные от сдачи в аренду или иного использования имущества, находящегося  в собственности гражданина, либо принадлежащие ему    на ином вещном праве
	
	<*>

	Доходы от реализации недвижимого имущества, акций или иных ценных бумаг, а также долей участия  в уставном капитале организаций; прав требования  к российской организации или иностранной организации в связи с деятельностью ее постоянного представительства на территории Российской Федерации; иного имущества, находящегося  в Российской Федерации и принадлежащего гражданину на праве собственности
	
	

	Вознаграждение за выполнение трудовых или иных обязанностей, выполненную работу, оказанную услугу, совершение действия в Российской Федерации
	
	

	Стипендии и иные социальные выплаты, полученные гражданином в соответствии с законодательством Российской Федерации или полученные от иностранной организации в связи с деятельностью ее постоянного представительства в Российской Федерации
	
	

	Пенсии, пособия, полученные гражданином в соответствии с законодательством Российской Федерации


	
	<**>

	Доходы, полученные от использования любых транспортных средств, в связи с перевозками  в Российскую Федерацию и (или) из Российской Федерации или в ее пределах
	
	<*>

	Иные доходы, получаемые гражданином в результате осуществления им деятельности в Российской Федерации
	
	<*>


Настоящим даю согласие на проверку сведений, указанных в уведомлении, включая направление запросов                      в органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации.

Примечание:

1. Стоимость транспортного средства определяется гражданином самостоятельно и не может быть ниже стоимости, указанной в справке-счете либо договоре о купле-продаже транспортного средства.

2. В разделе «Транспортные средства» указываются автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом, гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства.

3. В графе «Основания владения» указываются номер и дата выдачи свидетельства о праве собственности                   и (или) номер и дата договора, являющегося основанием для владения, пользования, распоряжения.

4. Уведомление подписывается гражданином, подающим заявление, и всеми членами его семьи.

	«
	      
	»
	
	201
	
	г.                  Подписи:
	

	дата подачи заявления
	
	


Приложение № 3

	В Администрацию ЗАТО Северск 

от______________________________________


(фамилия, имя, отчество гражданина)

паспорт ________________________________

               (серия и номер паспорта,

________________________________________,

                 кем и когда выдан паспорт)

проживающего(ей) по адресу:______________

________________________________________,

                (адрес регистрации)

	


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя и отчество)

даю согласие Администрации ЗАТО Северск в  соответствии  со  статьей  9 Федерального закона «О персональных данных» на  автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации обработку   моих   персональных  данных  в  целях  принятия          на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, а именно на совершение действий, предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона «О персональных данных»,  со сведениями, представленными мной в Администрацию ЗАТО Северск.

Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_____________ ________________________

                                                                                   (подпись)             (фамилия и инициалы)

«__» ____________ 20__ г.

                                                                                                                 (дата)

Примечание. Согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.

