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)
Примерный временный порядок
предоставления государственной (муниципальной) услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Новооскольского городского округа»



I. [bookmark: Par559]Общие положения

	1.1. Предмет регулирования временного порядка	

1.1.1. Настоящий временный порядок регулирует отношения, возникающие между заявителем и администрацией Новооскольского городского округа
при предоставлении государственной (муниципальной) услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Новооскольского городского округа» (далее – Услуга)).
1.1.2. Полномочия по предоставлению Услуги осуществляются администрацией Новооскольского городского округа через структурное подразделение – отдел капитального строительства администрации Новооскольского городского округа.
1.1.3. В предоставлении Услуги принимают участие многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ)
при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии между МФЦ
и органом, предоставляющим Услугу, заключённым в соответствии
с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года
№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями». 
1.1.4. МФЦ, в которые подаётся заявление о предоставлении Услуги, не могут принять (либо могут принять) решение об отказе в приёме заявления и документов и (или) информации, необходимых для её предоставления.
     
1.2. Круг заявителей
[bookmark: Par61]1.2.1. В качестве заявителей могут выступать граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства на территории Новооскольского городского округа, нуждающиеся в улучшении жилищных условий (далее – заявитель), по следующим категориям:
1) граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев;
2) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненных к ним лиц;
3) инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов, а также лиц страдающих тяжелыми формами заболеваний;
4) ветераны Великой Отечественной войны, члены семей погибших (умерших) инвалидов и участников Великой Отечественной войны, имеющие право на соответствующую социальную поддержку согласно Федеральному закону от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;
5) малоимущие граждане, имущественная обеспеченность которых меньше стоимости общей площади жилого помещения, которую необходимо приобрести членам семьи или одиноко проживающему гражданину для обеспечения по норме предоставления площади жилого помещения.
1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 раздела I настоящего временного порядка, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).

1.3. Способы информирования
заявителей о порядке предоставления Услуги

1.3.1. Информирование заявителей о порядке предоставления Услуги осуществляется посредством их консультирования в местах предоставления Услуги и размещения информации на информационном стенде в местах предоставления Услуги, на официальном сайте администрации Новооскольского городского округа https://novyjoskol-r31.gosweb.gosuslugi.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Белгородской области» (далее – РПГУ).

II. [bookmark: Par566]Требования к предоставлению Услуги

2.1.  Результат предоставления Услуги

2.1.1. Результатами предоставления Услуги являются:
- принятие решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда;
- отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
2.1.2. Решение о предоставлении Услуги оформляется уведомлением с приложением выписки из протокола заседания жилищной комиссии при администрации Новооскольского городского округа.
2.1.3. Решение в отказе о предоставлении Услуги оформляется уведомлением с приложением выписки из протокола заседания жилищной комиссии при администрации Новооскольского городского округа.
2.1.4. Результат оказания услуги можно получить следующими способами:
- в электронной форме через ЕПГУ или РПГУ, заверенное усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью (ЭЦП);
-  в письменном виде по почте или представлено лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке) в Отдел.



                                                     
2.2. Срок предоставления Услуги

2.2.1. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в письменной или электронной форме срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцать) рабочих дней со дня предоставления документов, предусмотренных пунктом 2.4.1. настоящего Регламента.
 Максимальный срок предоставления Услуги со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги через ЕПГУ и РПГУ – 5 рабочих дней.

2.3. Правовые основания предоставления Услуги

2.3.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц подлежит обязательному размещению: на официальных сайтах уполномоченных органов, на РПГУ и ЕПГУ, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ФРГУ, федеральный реестр).
2.3.2. Орган, предоставляющий Услугу, обеспечивает размещение                                         и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц на официальных сайтах уполномоченных органов,
на РПГУ и ЕПГУ, в ФРГУ.

2.4. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых для предоставления Услуги

[bookmark: Par577]2.4.1. Для получения Услуги Заявитель представляет в орган, предоставляющий Услугу:
а) заявление о предоставлении Услуги по форме согласно приложению № 2
к настоящему временному порядку;
б) согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 3 к настоящему временному регламенту;
в) копии документов, подтверждающих состав семьи (свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, иные документы в соответствии с действующим законодательством;
г) копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих гражданство Российской Федерации всех членов семьи (паспорта, копии свидетельств о рождении (для несовершеннолетних);
д) документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (если выдаваемые сведения содержат персональные данные);
ж) выписку из домовой книги;
з) выписку из похозяйственной книги (если нет, справку из лицевого счета);
к) выписку из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;
л) решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;
м) копии правоустанавливающих документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права, выписку из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости и иные документы в соответствии с действующим законодательством; 
н) при необходимости иные документы (акт проверки жилищных условий, заключение о техническом состоянии жилого помещения).
Заявление о предоставлении Услуги подаётся по выбору заявителя следующими способами:
- направлено в электронной форме через ЕПГУ или РПГУ, заверенное усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью (ЭЦП);
- направлено в письменном виде по почте или представлено лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленной порядке) в Отдел.
2.4.2. Документы, необходимые для предоставления Услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 
- СНИЛС;
- сведения о принадлежности заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации, регистрационном учете граждан, о гражданах, выбывших за пределы муниципального образования, Белгородской области;
- сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества по состоянию на 25 декабря 1999 года зарегистрированных за заявителем;
- сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества по состоянию с 25 декабря 1999 года по дату запрашиваемой информации о зарегистрированных правах за заявителем. 
2.4.3. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 2.4.2 настоящего раздела временного порядка.
2.4.4. Требования к предоставлению документов, необходимых для оказания Услуги:
- текст заявления должен быть написан на русском языке синими или черными чернилами, хорошо читаем и разборчивым. Фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью, все обязательные реквизиты в заявлении должны быть  заполнены;
- не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, не заверенных подписью заявителя;
- сведения, указанные в заявлении, не должны расходиться или противоречить прилагаемым к заявлению документам;
- при предъявлении оригинала документа копии документов заверяются специалистом Отдела;
- при отсутствии оригиналов документов копии представленных документов должны быть нотариально заверены;
- принимаемые документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания;
- документы, написанные на иностранном языке, заверенные печатью на иностранном языке, а также на языках народов Российской Федерации, представляются при условии, что к ним прилагается перевод на русский язык, нотариально заверенный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par590]2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги

[bookmark: Par608]2.5.1. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых
для предоставления Услуги, являются:
- обращение за муниципальной услугой, предоставление которой не предусматривается настоящим Регламентом;
- предоставление заявления, подписанного неуполномоченным лицом;
- представление интересов заявителя неуполномоченным лицом;
- представление заявления, оформленного с нарушением требований настоящего Регламента, в том числе некорректное (неполное либо неправильное) заполнение обязательных полей в форме заявления;
- представление необходимых документов, предусмотренных п. 2.4.1. настоящего Регламента или представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не соответствующих требованиям, установленным правовыми актами Российской Федерации и административным регламентом (в случае подачи документов в электронном виде – несоблюдение требований, предусмотренных настоящим административным регламентом);
- предоставление документов, утративших силу или срок действия которых истечет до даты завершения предоставления муниципальной услуги;
- предоставление документов, содержащих противоречивые сведения, незаверенные исправления, подчистки, помарки;
- представление документов, не подлежащих прочтении.
[bookmark: Par611]2.5.2. Письменное решение об отказе в приёме документов, необходимых
для предоставления Услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) и выдаётся (направляется) заявителю с указанием причин отказа в срок не позднее следующего рабочего дня  с момента  получения от заявителя документов по форме согласно приложению № 4 к настоящему временному регламенту.
2.5.3. В случае подачи запроса в электронной форме с использованием
ЕПГУ/РПГУ решение об отказе в приёме документов, необходимых 
для предоставления Услуги, подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) с использованием электронной подписи и направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ/РПГУ не позднее следующего рабочего дня после получения заявления.


2.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги

[bookmark: Par619]2.6.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
[bookmark: Par620][bookmark: Par629]        2.6.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются: 
[bookmark: Par632]а) непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, согласно п. 2.4.1.
б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
в) обеспеченность общей площадью жилого помещения более установленной учетной нормы площади жилого помещения на одного человека – 15 кв.м принятой в районе;
г) заявитель и члены его семьи не признаны в установленном порядке малоимущими с учетом размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению;
д) заявитель и члены его семьи произвели действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых заявитель и члены его семьи могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, принимаются на учет в качестве нуждающихся в таких жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных действий, приведших к ухудшению жилищных условий;
е) реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием субсидии за счет средств бюджетов;
ж) предоставлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;
з) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации (Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий);
и) заявления, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
2.6.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, установленный пунктом 2.6.2. настоящего временного порядка, является исчерпывающим.
2.6.4. Решение об отказе в предоставлении Услуги подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) и выдаётся (направляется) заявителю с указанием причин отказа не позднее следующего рабочего дня  с момента принятия решения об отказе
в предоставлении Услуги.
2.6.5. Решение об отказе в предоставлении Услуги по запросу, поданному
в электронной форме с использованием ЕПГУ/РПГУ, с указанием причин отказа подписывается уполномоченным должностным лицом (работником)
с использованием электронной подписи и направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ/РПГУ не позднее следующего рабочего дня  с момента принятия решения об отказе в предоставлении Услуги.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении Услуги, и способы её взимания

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги

2.8.1. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Услуги
и при получении результата предоставления Услуги не должен превышать 15 минут.



2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги

2.9.1. При личном обращении заявителя в Отдел с запросом о предоставлении Услуги должностным лицом, ответственным за приём документов, проводится:
‒ правильность заполнения заявления;
‒ наличия всех необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.4.1. настоящего Регламента;
‒  соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.4.4. настоящего Регламента.
2.9.2. Регистрация запроса, направленного заявителем по почте или в форме электронного документа, осуществляется в день его поступления
в приемную администрации Новооскольского городского округа. В случае поступления запроса в приемную администрации Новооскольского городского округа в выходной или праздничный день регистрация запроса осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

2.10. Иные требования к предоставлению Услуги

2.10.1.  Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10.2. Заявителям обеспечивается возможность подачи заявления
и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ/РПГУ. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется
на ЕПГУ/РПГУ посредством подтверждённой учётной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении Услуги с использованием интерактивной формы
в электронном виде. Заполненное заявление о предоставлении Услуги отправляется заявителем вместе с прикреплёнными электронными образами документов, необходимыми для предоставления Услуги, в орган, предоставляющий Услугу. 
При подаче заявления посредством ЕПГУ/РПГУ заявление о предоставлении Услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. Результаты предоставления Услуги, указанные в пункте 2.1.1. настоящего временного порядка, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в случае направления заявления посредством ЕПГУ/РПГУ. 


III. Порядок предоставления Услуги

Предоставление Услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) приём (получение) и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги;
2) межведомственное информационное взаимодействие;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
4) предоставление результата Услуги.



3.1. Приём запроса и документов
и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги

3.1.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя запроса и иных документов, необходимых
для предоставления Услуги.
В случае подачи запроса в электронной форме с использованием ЕПГУ/РПГУ основанием начала выполнения административной процедуры является поступление документов в Отдел в электронном виде через ЕПГУ или РПГУ при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов по основаниям, предусмотренным п. 2.5.1. настоящего Регламента.
3.1.2. Для получения Услуги заявитель представляет в орган, предоставляющий Услугу, заявление, а также документы, необходимые
для оказания Услуги. 
При наличии полного перечня документов и их соответствия установленным требованиям должностное лицо органа, предоставляющего Услугу, принимает пакет документов и формирует дело заявителя.
В случае выявления оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги, указанных в пункте 2.5.1 подраздела 2.5 раздела II временного порядка, должностное лицо органа, предоставляющего Услугу, оформляет по требованию заявителя решение об отказе в приёме документов
с разъяснением права повторного обращения.
3.1.3. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) не предусматривается.
 3.1.4. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги по предварительной записи  не осуществляется.
3.1.5. Срок регистрации запроса и документов, необходимых
для предоставления Услуги, в органе, предоставляющем Услугу составляет 30 минут.


3.2. Межведомственное информационное взаимодействие

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является:
‒ непредставление заявителем документов (сведений), указанных в пункте 2.4.2 подраздела 2.4 раздела II настоящего временного порядка, которые
он в соответствии с требованиями Закона № 210-ФЗ вправе представлять
по собственной инициативе.
3.2.2. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется на бумажном носителе при невозможности осуществления межведомственного запроса в электронной форме.
Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется
с:
-территориальными отделениями Пенсионного Фонда Российской Федерации – в части получения сведений о СНИЛС;
-обособленными подразделениями Управления по вопросам миграции УМВД РФ по Белгородской области – в части получения сведений о принадлежности заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации, регистрационном учете граждан, о гражданах, выбывших за пределы муниципального образования, Белгородской области;
-Новооскольским отделением ГУП «Белоблтехинвентаризация» - в части получения сведении о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества по состоянию на 25 декабря 1999 года зарегистрированных за заявителем;
-филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Белгородской области – в части получения сведений о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества по состоянию с 25 декабря 1999 года по дату запрашиваемой информации о зарегистрированных правах за заявителем.
3.2.3. Межведомственный запрос формируется и направляется должностному лицу Отдела, ответственного за исполнение административной процедуры, определяется в соответствии с должностной инструкцией, на которого возложена такая обязанность.
3.2.4. Межведомственный запрос о представлении необходимых сведений
на бумажном носителе должен содержать следующие сведения: 
-наименование отдела капитального строительства, направляющий межведомственный запрос;
-наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
-наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;
-указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты такого нормативного правового акта;
-сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, предусмотренные настоящим Регламентом;
-контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
-дата направления межведомственного запроса;
-фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты для связи;
-информация о факте получения согласия на обработку персональных данных.
3.2.5. Срок направления межведомственного запроса составляет 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении Услуги.
3.2.6. Срок направления ответа на межведомственный запроса представлении сведений (документов) или уведомления об отсутствии запрошенной информации для предоставления Услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 (пяти) рабочих дней
со дня поступления межведомственного запроса в органы (организации).

3.3. Приостановление предоставления Услуги

3.3.1 Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации и законодательством Белгородской области не предусмотрено.



3.4. Принятие решения 
о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги

3.4.1.  Основанием начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом (работником), уполномоченным 
на выполнение административной процедуры, документов, необходимых
для оказания Услуги.
3.4.2.  Решение о предоставлении Услуги принимается при одновременном соблюдении следующих критериев:
– соответствие заявителя условиям, предусмотренным подразделом 1.2 раздела I настоящего временного порядка;
– достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах;
– представление полного комплекта документов, необходимых для оказания Услуги;
– отсутствие оснований для отказа в предоставлении Услуги.
3.4.3. Основания для принятия решения об отказе в предоставлении Услуги предусмотрены пунктом 2.6.2. подраздела 2.6 раздела II настоящего временного порядка.
3.4.4. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги составляет не позднее следующего рабочего дня после получения заявления.

3.5. Предоставление результата Услуги

3.5.1. Результат оказания Услуги предоставляется заявителю в Отделе, и посредством ЕПГУ, РПГУ.
3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, выдаёт результат Услуги заявителю под подпись.
3.5.3.  Предоставление результата оказания Услуги осуществляется в срок,
не превышающий 3 (три) рабочих дней, который исчисляется со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
3.5.4.  Предоставление органом, предоставляющим Услугу, или МФЦ результата оказания Услуги заявителю независимо от его места жительства (пребывания) в пределах Российской Федерации либо адреса в пределах места нахождения юридического лица не предусмотрено

3.6. Порядок предоставления услуги в электронной форме 
3.6.1. Формирование заявления.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ/РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в иной форме. 
3.6.2. При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.4.1 настоящего временного порядка, необходимых
для предоставления Услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введённых в электронную форму заявления значений
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещённых в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ/РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих
в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введённой информации;
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ/РПГУ к ранее поданным
им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям – в течение не менее 3 месяцев. Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления Услуги, направляются в орган, предоставляющий Услугу, посредством ЕПГУ/РПГУ. 
3.6.3. Орган, предоставляющий Услугу, обеспечивает в срок не позднее                     1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ/РПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день:
а) приём документов, необходимых для предоставления Услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления
о регистрации заявления либо об отказе в приёме документов, необходимых
для предоставления Услуги.
3.6.4. Электронное заявление становится доступным для должностного лица органа, предоставляющего Услугу, ответственного за приём и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой органом, предоставляющим Услугу,
для предоставления Услуги. Ответственное должностное лицо проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ/РПГУ, с периодом не реже 2 раз
в день; рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); производит действия в соответствии с пунктом 3.6.3 настоящего временного порядка. 
3.6.5. Заявителю в качестве результата предоставления Услуги обеспечивается возможность получения документа: 
 – в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа, предоставляющего услугу, направленного заявителю в личный кабинет
на ЕПГУ/РПГУ;
– в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в орган, предоставляющий Услугу.
3.6.6. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления Услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ/РПГУ
при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе в любое время. При предоставлении Услуги
в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на приём в орган, предоставляющий Услугу,
или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приёма;
б) уведомление о приёме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, содержащее сведения о факте приёма заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, и начале процедуры предоставления Услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления Услуги, либо мотивированный отказ в приёме документов, необходимых для предоставления Услуги;
в) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги.
г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления Услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении Услуги и возможности получить результат предоставления Услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении Услуги. 



                                                                    Приложение № 1
                                                                     к примерному временному порядку
                                                                      предоставления муниципальной услуги
                                                                                 «Прием заявлений, документов, а также                  
                                                                                     постановка граждан на учет в качестве          
                                                                                            нуждающихся в жилых  помещениях на          
                                                                                 территории Новооскольского городского  
                                                                                                              округа»


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│   Начало предоставления муниципальной услуги: заявитель обращается с    │
│     заявлением и комплектом необходимых документов в администрацию      │
└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘
                                    │
┌───────────────────────────────────V─────────────────────────────────────┐
│     Должностное лицо администрации принимает заявление и документы,     │
│    необходимые для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся    │
│          в жилых помещениях, и заполняет расписку в получении           │
│                заявления и прилагаемых к нему документов                │
└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘
                                    │
┌───────────────────────────────────V─────────────────────────────────────┐
│                          Регистрация заявления                          │
└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘
                                    │
┌───────────────────────────────────V─────────────────────────────────────┐
│         Рассмотрение заявления с прилагаемым пакетом документов         │      │
│                   на жилищной комиссии при администрации                │
└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘
                                    │
┌───────────────────────────────────V─────────────────────────────────────┐
│	│
│    Принятие решения на жилищной комиссии при администрации	│
│   	│
└───────────────┬───────────────────────────────────────┬─────────────────┘
                │                                       │
┌───────────────V───────────────┐     ┌─────────────────V─────────────────┐
│     о постановке на учет      │     │  об отказе в постановке на учет   │
└───────────────┬───────────────┘     └───────────────────────────────────┘
                │
┌───────────────V─────────────────────────────────────────────────────────┐
│      Регистрация граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся       │
│           в улучшении жилищных условий, и формирование списка           │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                                                                    

                                                             




                                                                 Приложение № 2
                                                                       к примерному временному порядку
                                                                       предоставления муниципальной услуги
                                                                                 «Прием заявлений, документов, а также                  
                                                                                      постановка граждан на учет в качестве          
                                                                                             нуждающихся в жилых  помещениях на          
                                                                                 территории Новооскольского городского  
                                                                                                               округа»


                                                                                 Председателю жилищной комиссии
                                                                                                              при администрации 
                                                                      Новооскольского городского округа 
                                                                         Кучерявенко Валентине Николаевны
                                                                                           ___________________________________
                                                                           ___________________________________,
                                                                                      (имя, отчество, фамилия заявителя)
                                                                        проживающей по адресу: _____________
                                                                             ___________________________________
                                                                             ___________________________________
                                                                          контактный телефон: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилом помещении

          Прошу принять меня и мою семью, состоящую из _______ человек (включая
заявителя), на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставленных по договору социального найма.
          О себе сообщаю следующее:
1. Паспорт серия ________________________ № _______________________ выдан
______________________________________________, дата выдачи __________________.
2. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования
____________________________________________________________________________.
3. Фамилия при рождении ________________________________________________.
4. Реквизиты документов, подтверждающих наличие льгот ____________________
____________________________________________________________________________.
          Состав семьи:

	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства по отношению к заявителю
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



          Адрес постоянной регистрации по месту жительства (с указанием индекса):
____________________________________________________________________________.
          Общая площадь занимаемого помещения ______________________________ кв. м.
          Основания проживания в занимаемом помещении ___________________________.
          Основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма _________________________________
____________________________________________________________________________
          Основания для внеочередного получения жилого помещения в соответствии
с ч. 2 ст. 57 ЖК РФ ________________________________________________________.
          Перечень документов:
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          _______________________________________________________________________
          

Дата __________________________                                                     ___________________
                                                                                                                      (личная подпись)
Заявление и документы на ________  листах принял:
_________________________     ____________________    ___________________________
            (должность)                                      (подпись)                   (имя, отчество, фамилия)

Дата принятия заявления __________________








                                                                     Приложение № 3
                                                                    к примерному временному порядку
                                                                      предоставления муниципальной услуги
                                                                                 «Прием заявлений, документов, а также                  
                                                                                     постановка граждан на учет в качестве          
                                                                                           нуждающихся в жилых  помещениях на          
                                                                                 территории Новооскольского городского  
                                                                                                         округа»
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                                                                  В администрацию Новооскольского городского округа               
                                 				
                                                                       __________________________________________
                                 																	__________________________________________
                                         				(фамилия, имя, отчество)
                                 				__________________________________________
                                    				(адрес регистрации/проживания)
                                 				__________________________________________
                                			  	(наименование документа, удостоверяющего
                                                   			личность,
                                 				__________________________________________
                                 				серия, номер, дата выдачи, выдавший орган)

                                  Согласие на обработку персональных данных

    Я, _________________________________________________	(далее - Субъект),
                                        (фамилия, имя, отчество)

руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                           «О персональных данных», даю согласие на обработку своих персональных данных на следующих условиях:
1. Оператор обработки персональных данных: администрация Новооскольского городского округа Белгородской области, адрес: г. Новый Оскол, ул. 1 Мая, д. 2.
2. Цель обработки персональных данных: получение муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.
3. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:
- фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол;
- данные документа, удостоверяющего личность, документов, подтверждающих состав семьи;
- адрес, номер контактного телефона;
- сведения, содержащиеся в выписке из ЕГРП, в справке, выданной Новооскольским отделением ГУП «Белоблтехинвентаризация»;
- информация, содержащаяся в решении о признании гражданина малоимущим;
- информация о регистрации по месту жительства;
- сведения, содержащиеся в документах, подтверждающих право пользования жилым помещением;
- сведения, содержащиеся в техническом паспорте.
4. Субъект дает согласие Оператору на обработку персональных данных (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), а также на передачу соответствующей информации третьим лицам в случаях, установленных действующим законодательством. Общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 год № 152-ФЗ «О персональных данных».
5. Настоящее согласие действует бессрочно.
6. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением Субъекта персональных данных.
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля    2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

    "___" __________ 20__ г.              ________________               ________________________
                                                                   (подпись)                                         (Ф.И.О.)























                                                                                                  





                                                                                                   Приложение № 4
                                                                    к примерному временному порядку
                                                                      предоставления муниципальной услуги
                                                                                  «Прием заявлений, документов, а также                  
                                                                                       постановка граждан на учет в качестве          
                                                                                             нуждающихся в жилых  помещениях на          
                                                                                 территории Новооскольского городского  
                                                                                                            округа»
	

	(ФИО – для гражданина,


	полное наименование организации – для юридического лица),


	его почтовый индекс и  адрес, телефон,


	адрес электронной почты)








[bookmark: _GoBack]УВЕДОМЛЕНИЕ                                                                                                                                                 об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(Номер обращения: «___» ______________20__ г.)
_________________________________________________________
(наименование органа, выдающего отказ в приеме документов) 
уведомляет Вас об  отказе  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:__________________________________
_________________________________________________________________
(наименование услуги)
____________________________________________________________________
(наименование объекта, адрес местонахождения)

по следующим причинам отказа (нужно указать):
а)  обращение за муниципальной услугой, предоставление которой не предусматривается административным регламентом;
б) представление заявления, подписанного неуполномоченным лицом
	в) представление заявления, оформленного не в соответствии с требованиями административного регламента;
	г) непредставление необходимых документов, представление документов, не соответствующих установленным регламентом требованиям (в том числе, требованиям к электронным документам, установленным административным регламентом);
	д) представление документов, содержащих противоречивые сведения, незавершенные исправления, подчистки, помарки;
	е) представление документов, не подлежащих прочтению;
	ж) некорректное (неполное либо не правильное) заполнение обязательных полей в форме интерактивного заявления (при подаче заявления в электроном виде через ЕПГУ);
	з) отсутствие или некорректность электронной подписи заявителя.

Должность:         ________________                             ________________________
                                                         (подпись)                                                    (Ф.И.О.)



                                                                           Приложение № 5
                                                                           к примерному временному порядку
                                                                             предоставления муниципальной услуги
                                                                                   «Прием заявлений, документов, а также                  
                                                                                       постановка граждан на учет в качестве          
                                                                                            нуждающихся в жилых  помещениях на          
                                                                                 территории Новооскольского городского  
                                                                                                                округа»



Сведения об отделе капитального строительства администрации Новооскольского городского округа и администрации Новооскольского городского округа

	Наименование
	Почтовый адрес, адрес электронной почты, телефоны
	Время работы

	Отдел капитального строительства администрации Новооскольского городского округа
	309640, г. Новый Оскол,               ул. 1 Мая, 4.
gudkova@no.belregion.ru (47233) 4-61-47 
(47233) 4-47-54

	Понедельник-пятница
8.00 - 17.00, 
с 12.00 - 13.00 перерыв
Суббота и воскресенье - выходной

	
Администрация Новооскольского городского округа
	309640, г. Новый Оскол,               ул. 1 Мая, 2.
noskol@no.belregion.ru
(47233) 4-51-14
(47233) 4-47-80
	Понедельник-пятница
8.00 - 17.00, 
с 12.00 - 13.00 перерыв
Суббота и воскресенье - выходной












                                                                                                    
                                                                                                     Приложение № 6
                                                                       к примерному временному порядку
                                                                         предоставления муниципальной услуги
                                                                                  «Прием заявлений, документов, а также                  
                                                                                      постановка граждан на учет в качестве          
                                                                                            нуждающихся в жилых  помещениях на          
                                                                                 территории Новооскольского городского  
                                                                                                         округа»


Расписка
о принятии заявления на постановку на учет
в качестве нуждающихся в жилых помещениях

      Жилищная комиссия  при  администрации  Новооскольского городского округа:
 «__» _____________ 20__ года получила

от ________________________________________________________________________
                                   (Ф.И.О. гражданина)

заявление и прилагаемые к нему документы:
    1)   <*>   паспорт   или  иные  документы,  удостоверяющие  личность  и
подтверждающие гражданство РФ заявителя и членов его семьи ________________
___________________________________________________________________________
    2)   <*>   документы,  подтверждающие  состав  семьи  (свидетельство  о
рождении,  свидетельство  о  заключении  (расторжении)  брака,  решение  об
усыновлении (удочерении), судебные решения о признании членом семьи) и т.д.
___________________________
    3) выписки из домовой книги ___________________________________________
    4) выписки из лицевого счета __________________________________________
    5)  <*>  документы,  подтверждающие право пользования жилым помещением,
занимаемым  заявителем  и  членами  его  семьи  (договор,  ордер, решение о
предоставлении   жилого   помещения,   иные   документы  в  соответствии  с
действующим законодательством) ____________________________________________
    6)  выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и
экспликацией ______________________________________________________________
    7)   выписки   из   Управления   Федеральной   службы   государственной
регистрации,   кадастра   и   картографии   по   Белгородской   области   о
зарегистрированных правах членов семьи, предоставляемые в отношении каждого
члена семьи заявителя
___________________________________________________________________________
    8) решение о признании гражданина (семьи) малоимущими _________________
    9)  справка  из  органов  опеки  и  попечительства  (для   лиц из числа
детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей) __________________
    10)  документы,  подтверждающие  право  на внеочередное получение жилых
помещений (на дополнительную площадь) _____________________________________
    11) справка отдела архитектуры о том, что
заявитель и члены его семьи не являются индивидуальными застройщиками _____
___________________________________________________________________________
    12)  заключение  о техническом состоянии жилого помещения (для граждан,
занимающих непригодное для проживания жилое помещение), выданное в установленном порядке _____________________________________________________
    13)  иные документы, необходимые для принятия граждан на учет, в соответствии с действующим законодательством
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
для рассмотрения вопроса о постановке _____________________________________
                                                                                                     (Ф.И.О.)
и членов его семьи в количестве ____ человек на учет в качестве нуждающихся
в жилом помещении.

                        ___________________________________________________
                         (Ф.И.О., подпись сотрудника, принявшего заявление)
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	                     Приложение № 7
     к примерному временному порядку                 предоставления муниципальной услуги
 «Прием заявлений, документов, а также                 
   постановка граждан на учет в качестве      
  нуждающихся в жилых помещениях на  
  территории Новооскольского городского       
                             округа» 








ЖУРНАЛ
регистрации заявлений в жилищную комиссию при
администрации Новооскольского городского округа

	№ п/п
	Дата приема заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Паспортные данные
	Место жительства заявителя
	Содержание заявления
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: Par539]
