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	РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ХОДЗИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

385438 а. Ходзь, ул. Краснооктябрьская , 104


Постановление

 «22 » апреля  2025 г.                                     №12                                                  а.Ходзь
Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», предоставляемых по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах

В целях обеспечения доступа физических и юридических лиц к достоверной и актуальной информации о муниципальных услугах муниципального образования «Ходзинское сельское поселение», в соответствии со  статьей 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях реализации плана мероприятий по дальнейшему развитию системы предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, руководствуясь  Уставом муниципального образования   «Ходзинское сельское поселение»
                                                    ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1.Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Приложение №1).

  2.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

  3.Настоящее постановление  официально обнародовать на информационном стенде в администрации    поселения  и разместить  на  официальном сайте администрации в сети Интернет  по   адресу: // adm-hodz.ru //
 4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава муниципального образования

«Ходзинское сельское поселение»                                   Р.М.Тлостнаков
Приложение №1
к постановлению главы 

муниципального образования 

«Ходзинское сельское поселение»
от «22» апреля 2025г. №12  

Технологическая схема предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»
Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Муниципального образования «Ходзинское сельское поселение»

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре 
	10019999914793

	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 муниципальной услуги
	Административный регламент муниципального образования, постановление главы муниципального образования «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги « Постановка граждан  на учет  в качестве нуждающихся  в жилых помещениях»  дата «    №

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос), телефонный опрос)

Терминальные устройства многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ)

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Адыгея (https://www.gosuslugi.ru) (далее - Портал государственных услуг)

Сайт муниципального образования.


Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»
	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления  «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахожде-ния юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	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
	13

	2.1
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях
	 не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня передачи МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления  услуги в орган местного самоуправления
	 не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня передачи МФЦ заявле-ния и докумен-тов, необходи-мых для предоставле-ния  услуги в орган мест-ного само-управления  
	-отказ заявителя (его представителя) представить документ, удостоверяющий личность;

- отсутствие у лица, обра-тившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

-несоответ-ствие копии предостав-ленного документа его оригиналу;

-непредставле-ние докумен-тов, предусмот-ренных Административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

	- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-представле-ние заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяю-щих однознач-но истолковать их содержа-ние, отсут-ствие обрат-ного адреса, отсутствие подписи, печати и др. или его заполнение не в полном объеме;

- представле-ние недосто-верных доку-ментов и сведений.

-

	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Личное обращение в орган, предоставляющий услугу;

2. Личное обращение в МФЦ.

	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу

3.Почтовым отправлением на бумажном носителе


Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№
	Категория лиц, имеющих право на получение «под-

услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные

требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги»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

	Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	3.1
	Физические лица (граждане Российской Федерации), имеющие постоянную регистрацию и проживающие в муниципальном образовании
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	 документ 
- должен соответствовать описанию, установленному постановлением Правительства Российской Федерации  от 08.07.1997 №  828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»;
- должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги;

-  не должен иметь повреждений наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-  не должен содержать подчисток.
	имеется
	Уполномоченное  лицо, имеющее право действовать от имени заявителя для осуществления запроса на предоставление услуги :

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

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

	- Документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя (доверенность); 

- паспорт гражданина Российской Федерации;

Свидетельство о рождении.

Документ о назначении опекуна, попечителя:

 решение органа опеки и попечительства о назначении опеки и попечительства.)

	Доверенность должна быть: 

1. нотариально удостоверена, либо удостоверена в соответствии с требованиями пункта 

2 статьи 185.1. Удостоверение доверенности «Гражданского кодекса Российской Федерации (часть 1)» от 30.11.1994 № 51-ФЗ, либо удостоверена главой сельского поселения 

2. действительной на момент обращения за предоставлением услуги; 

3. не должна содержать подчисток, зачёркнутых слов и других не оговоренных и подтверждённых подписью уполномоченного должностного лица и печатью организации;

 4. не должна иметь повреждений наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№
	Категория 

документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования

 к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ /заполнения документа

	
	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	
	I. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем

	
	Заявление
	Заявление о принятии на учет
	Оригинал,  1(один)  экземпляр
Действия:

1. Сверка информации, указанной в заявлении с представленными документами.

2. Формирование в дело.

	нет
	Заявление в письменной форме, согласно приложению  № 1 к настоящей технологической схеме
Данные в заявлении должны соответствовать представленным  документам.

Не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов.
	Приложение  № 1 к технологической схеме
	Приложение № 2  к технологической схеме

	4.1
	Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица 
	1.Нотариально удостоверенная доверенность
2.Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна 

	Копия, 1 (один) экземпляр,  подлинник для ознакомления
Действия:

1. Сверка информации, указанной в заявлении с представленными документами.
2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);

3. Формирование в дело.


	В случае обращения представителя заявителя

	1.Должна быть нотариально удостоверена (содержать, передаваемые полномочия, наименование документа, указание на место и дату его составления, сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана.

Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением  услуги.

2.Должен быть действительный на момент обращения за предоставлением услуги; 
не должен содержать подчисток, зачёркнутых слов и других не оговоренных и подтверждённых подписью уполномоченного должностного лица и печатью организации;
не должен иметь повреждений наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4.2
	Документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации и членов его семьи:
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Копия, подлинник для ознакомления
 (страницы, на которых имеются записи), 

1 (один) экземпляр 
Действия:

1. Установление личности Заявителя.

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

3. Снятие копии (все страницы) и возврат подлинника Заявителю.
4. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);

5. Формирование в дело.

	Для граждан, достигших 14-летнего возраста

	Документ

-должен соответствовать описанию, установленному постановлением Правительства Российской Федерации  от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»;

 - должен быть действительным на момент обращения за предоставлением услуги;

-  не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-  не должен содержать подчисток.
	-
	

	
	Документ о своем согласии и согласии всех членов семьи на обработку персональных данных
	Заявление
	Оригинал, 1 (один) экземпляр
	нет
	Заявление в письменной форме в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», наличие даты и подписи заявителя.                 
	Приложение №3
	Приложение №4

	4.3
	Документы, подтверждающие гражданское состояние и состав семьи заявителя
	Свидетельство о заключении (расторжении) брака 
	Копия, 1 (один) экземпляр,  подлинник для ознакомления
Действия:

1. Сверка копии с оригиналом и возврат подлинника Заявителю.

2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
3. Формирование в дело.
	при наличии
	Документ должен соответствовать  описанию установленному приказу Министерства юстиции Российской Федерации от 13.08.2018 года № 167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	-
	-

	
	
	Свидетельство об усыновлении (удочерении) 
	Копия, 1 (один) экземпляр, подлинник для ознакомления
Действия:

1. Сверка копии с оригиналом и возврат подлинника Заявителю.

2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
3. Формирование в дело.
	при наличии
	Документ должен соответствовать  описанию установленному приказу Министерства юстиции Российской Федерации от 13.08.2018 № 167 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и Правил заполнения форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	-
	-

	
	
	Свидетельство  о рождении заявителя и членов семьи (свидетельство о смерти членов семьи)
	Копия, 1 (один) экземпляр, подлинник для ознакомления
Действия:

1. Сверка копии с оригиналом и возврат подлинника Заявителю.

2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
3. Формирование в дело.
	при наличии
	На бланке установленного образца.

Должен  быть действительный на момент обращения за предоставлением услуги; 

-  не должен иметь повреждений наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-  не должен содержать подчисток.
	-
	-

	
	
	Судебное решение о признании членом семьи
	Копия, 1 (один) экземпляр, подлинник для ознакомления
Действия:

1. Сверка копии с оригиналом и возврат подлинника Заявителю.

2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
3. Формирование в дело.
	при наличии
	Должен быть действительный на момент обращения за предоставлением услуги; 

-не должен содержать подчисток, зачёркнутых слов;

-не должен иметь повреждений наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4.4
	Страховые свидетельства государственного пенсионного страхования заявителя и членов его семьи
	 Страховые свидетельства
	Копия, 1 (один) экземпляр,  подлинник для ознакомления
Действия:
1. Сверка копии с оригиналом и возврат подлинника Заявителю.
2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
3. Формирование в дело.
	нет
	-
	-
	-

	4.5
	Документы, подтверждающие постоянное место жительства 

(регистрацию иных лиц, проживающих совместно с заявителем и членами его семьи на территории муниципального образования
	- свидетельство о регистрации  по месту жительства 

- вступившее в силу решение суда об установлении факта проживания гражданина и членов его семьи по соответствующему адресу.
	Копия, 1 (один) экземпляр,  подлинник для ознакомления
Действия:
1. Сверка копии с оригиналом и возврат подлинника Заявителю.
2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
3. Формирование в дело.
	при наличии
	В свидетельстве должны быть указаны 

ФИО, дата рождения;

полный адрес постоянной регистрации;

дата выдачи, а также название органа, производящего выдачу;

подпись ответственного должностного лица с расшифровкой и указанием должности;

дата, печать.
	-
	-

	4.6
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи
	- правоустанавливающий документ на жилое помещение (договор купли-продажи, приватизации, дарения, наследования);

- справка Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Адыгея о принадлежности жилого помещения по месту регистрации и проживания при возникновении права собственности на жилое помещение до 01.01.2000 г.;

- договор найма жилого помещения (заключается с наймодателем жилого помещения)

- справка  Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Адыгея об отсутствии (наличии) у заявителя и членов его семьи объектов недвижимости на территории  муниципального образования
	Копия, 1 (один) экземпляр, 

Оригинал, 1(один) экземпляр
	Необходимо предоставление только одного или нескольких отдельно взятых документов

в случае если право на жилое помещение не зарегистрировано в ЕГРН

документ предоставляется по желанию заявителя
	- Документ должен содержать:

- полное описание объекта недвижимости, а также сведения, при помощи которых возможно его идентифицировать;

- данные правообладателя, а также вид права, которое он имеет на указанное имущество;

Должен быть установленного образца, действительным на дату обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать не предусмотренные законодательством сведения, отметки и записи.

- разборчивость текста;

- полное расшифровывание наименований, отсутствует сокращение инициалов и адресов;

- соответствующий внешний вид (отсутствие подчисток, приписок, надписей карандашом, неоднозначности текста);

- скрепление печатью -  либо нотариуса, либо определённого государственного органа.

Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

	-
	-

	4.7
	Документы, подтверждающие доходы гражданина и членов его семьи за последние двенадцать календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления.
	 1.Справки о доходах по месту работы заявителя и членов его семьи, выданные работодателем по форме № 2 НДФЛ.

2. Справка с места службы о размере денежного довольствия (для военнослужащих и приравненных к ним лиц);

3. Справка о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям.

4. Справка о получении пособия по уходу за ребенком по достижении им возраста 1,5 лет;

5.   Справка о размере пенсии.

6. Справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданные службами занятости.

7. Справка о получении (неполучении) ежемесячного пособия на детей.

8. Справка о размере получаемых социальных выплат.

9. Справка о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем
10. Справка о размере совокупного среднемесяч-ного дохода, приходящегося на каждого члена семьи и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи

 и подлежащего налогообложению (кроме категорий граждан, име-ющих право на предоставление жилых помещений без признания малоимущими);

	 Оригинал,

 1(один) экземпляр
	Документы, указанные в пунктах 5-9 запрашиваются Администрацией, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.
	Должен быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги
	-
	-

	4.8
	Документы, подтверждающие льготы
	Удостоверения,  справки, подтверждающие отнесение к определенной категории 
	Копия, 1 (один) , экземпляр

Действия:
1. Сверка копии с оригиналом и возврат подлинника Заявителю.
2. Заверка копии путем проставления надписи или штампа с указанием о соответствии копии подлинникам (копия верна), даты, должности лица, заверившего копию, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии);
3. Формирование в дело.
	Предоставляется гражданами, относящимся к категориям, установленным федеральными законами и законами Республики Адыгея , имеющие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях  без признания их малоимущими
	Должен быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги;

Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений, не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

	
	

	4.9
	Документы, подтверждающиеналичие или отсутствие жилых помещений на территории другого муниципального образования, если до даты подачи заявления о предоставлении услуги , заявитель и члены семьи проживали на территории другого муниципального образования 
	Справка ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» - об отсутствии (наличия) у заявителя и членов его семьи объектов недвижимости на территории других муниципальных образованиях (в случае регистрации заявителя и членов его семьи до 01.01.2000;

справка о непредоставлении заявителю и членам его семьи в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома, за исключением граждан, имеющих трех и более детей;

справка на имя заявителя и членов его семьи, о том, что на жилищном учете, в качестве нуждающихся в жилых помещениях не состоят (состоят) и не получали (получали) в установленном порядке от органа местного самоуправления бюджетные средства на приобретение или строительство жилого помещения;

справка на имя заявителя и членов его семьи о постоянной регистрации с прежних мест жительства; 
	 Оригинал,

 1(один) экземпляр

Оригинал 1 (один) экземпляр

Оригинал 1 (один) экземпляр

Оригинал 1 (один) экземпляр


	Предоставляется гражданами и членами семьи, если проживали на территории другого муниципального образования
	Должен быть установленного образца, действительным на дату  обращения за предоставлением услуги
	
	


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/ наименование вида сведений
	Срок

осуществления межведомственного информации

оного

взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	–
 
	выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него (членов семьи) объекты недвижимого имущества органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	сведения о заявителе:
фамилия, имя, отчество, дата рождения;
адрес места жительства; 
документ, удостоверяющий личность: вид документа, серия, номер

	Орган местного самоуправления

	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)

	-


	5 рабочих дней 


	Запрос сведений в электронном виде посредством СМЭВ, либо через интернет-портал
	-

	
	Адресная справка
	сведения о заявителе и членах его семьи:

фамилия, имя, отчество, дата рождения; 

адрес места жительства; 

документ, удостоверяющий личность: вид документа, серия, номер
	Орган местного самоуправления

	Управление по вопросам миграции МВД по Республике Адыгея
	-
	
	определяется уполномоченным  органом
	

	
	Справка о непредоставлении заявителю и членам его семьи в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома
	сведения о заявителе:
фамилия, имя, отчество, дата рождения;
адрес места жительства; 
документ, удостоверяющий личность: вид документа, серия, номер

	Орган местного самоуправления

	Уполномоченный орган админи-страции в сфере архитектуры
	-
	
	определяется уполномоченным  органом
	

	
	Договор социального найма жилого помещения
	
	Орган местного самоуправления
	Уполномоченный орган админи-страции
	
	
	-
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/

отрицательный)

	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги
	Способ получения результата «подуслуги» 
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	6.1
	Распоряжение Администрации  муниципального образования о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
	Правовой акт Администрации муниципального образования о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма должен содержать:

- дату;

- номер;

- ФИО заявителя, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

-состав семьи заявителя;

- подпись уполномоченного должностного  лица и печать Администрации муниципального образования.

	Положительный 
	Приложение

№5 к технолги-ческой схеме
 
	Приложение 

№ 6 к технологической схеме

	В уполномоченном органе, на бумажном носителе;

через личный кабинет Портала государственных услуг;

на Портале государственных услуг в виде электронного документа;

направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;

почтовая связь
	5 лет
	 30 кален-дарных дней со дня полу-чения результата от упол-номоченного органа

	6.2
	Распоряжение Администрации муниципального образования об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Правовой акт Администрации муниципального акта  об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма должен содержать:

- дату;

- номер;

- ФИО заявителя, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подпись уполномоченного должностного  лица и печать Администрации муниципального образования.
	отрицательный
	Приложение 

№ 7 к технологи-ческой схеме
	Приложение 
№ 8 к технологической схеме
	В уполномочен-ном органе, на бумажном носителе;

через личный кабинет Портала государственных услуг;

на Портале государственных услуг в виде электронного документа;

направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;

почтовая связь
	5 лет
	 30 календарных дней со дня полу-чения результата от упол-номоченного органа


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№
	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
	

	7.1
	Удостоверение личности Заявителя (его представителя)
	Устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность. 

Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя.
В случае отсутствия у Заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, или документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя, уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о  предоставления  услуги и предлагает принять меры по его устранению.
	3 минуты
	 специалист администрации,

- специалист МФЦ

	нет
	

	7.3
	Проверка комплектности и оформления документов, изготовление копий или сверка их с оригиналом
	Проверяет комплектность документов.

Проверяет соответствие оформления документов, установленным в Разделе 4 настоящей технологической схемы требованиям. 

Если представленные вместе с оригиналами копии документов не заверены в установленном порядке (и их заверение не предусмотрено законодательством), сотрудник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, на копиях выполняет надпись об их соответствии оригиналам (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

В случае представления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, сотрудник, осуществляющий прием документов, делает копию документа и на копии такого документа выполняет надпись об их соответствии оригиналу (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к пакету документов, принятых от заявителя.

	8 минут 
	Специалист МФЦ
	Документационное обеспечение: бланк заявления

Технологическое обеспечение:

Доступ к ИС МФЦ; ПК, принтер, ксерокс;

наличие штампа «Копия верна»
	-

	7.5
	Выдача уведомления об отказе в приеме заявления и документов (в случае отказа в приеме заявления и документов)
	При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Разделом 2 настоящей технологической схемы, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если недостатки, препятствующие приему документов, не могут быть устранены в ходе приема, они возвращаются заявителю на доработку.

По просьбе заявителя сотрудник выдает уведомление об отказе в приеме заявления и документов, в котором указаны причины отказа, фамилия и подпись специалиста, дата отказа.
	3 минуты
	Специалист МФЦ 
	Документационное обеспечение: бланк уведомления об отказе в приеме заявления и документов

Технологическое обеспечение:

доступ к ИС МФЦ; ПК, доступ к Интернет, принтер

 

 
	Приложение № 9 к технологической схеме

	7.2
	Регистрация в ИС МФЦ
	Регистрирует Заявителя в интегрированной информационной системе МФЦ (ИИС МФЦ) с присвоением регистрационного номера дела.

Заполняет  и распечатывает заявление из ИИС МФЦ.

Предлагает Заявителю проверить сведения, внесенные в заявление и подписать его.

Информирует Заявителя  о сроках предоставления муниципальной услуги.
	10 минут
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер.

Принтер.-
Бумага
	Приложению №1 к  технологической схеме.

	7.4
	Подготовка и выдача расписки (описи) в получении документов
	Готовит расписку (опись) о приеме и регистрации комплекта документов, формируемую в информационной системе МФЦ.

Расписка (опись) готовится в трёх экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, третий - вместе с комплектом документов передается в уполномоченный орган.

В расписку (опись) включаются только документы, представленные заявителем.

Каждый экземпляр расписки (описи) подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку (опись) о приеме и регистрации комплекта документов.

Информирует Заявителя о возможности оценить качество предоставления услуги.
	2 минуты
	Специалист МФЦ
	Документационное и технологическое обеспечение.
	Расписка(опись)    Приложение № 10 к технологической схеме

	
	Формирование в дело принятых документов.
	Сканирует все документы для формирования дела в электронном виде (при наличии технической возможности взаимодействия между МФЦ и Органом в электронной форме).

Формирует в дело на бумажных носителях:

- заявление;

- копии документов, указанных в разделе 4 технологической схемы;

	3 минуты
	Специалист МФЦ
	Принтер, бумага
	-

	
	Передача документов в уполномоченный орган

	7.8
	Формирование и направление полного пакета в уполномоченный орган
	Формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в уполномоченный орган.

Полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, передает в уполномоченный орган с сопроводительным реестром.

В случае установления взаимодействия между МФЦ и уполномоченным органом в электронном виде, комплекты документов с сопроводительными реестрами направляются по защищенному каналу связи.
	следующий рабочий день, после дня приема документов
	Специалист МФЦ
	Документационное обеспечение: бланки сопроводительного реестра, уведомления об отсутствии ответа на межведомственный запрос

Технологическое обеспечение: ПК и принтер; доступ к ИС МФЦ; 

доступ к ПО ViPNet, наличие транспорта  

 
	Сопроводительный реестр 

Приложение №11 к технологической схеме


	7.9
	Прием пакета документов
	Принимает пакет документов от МФЦ
	в день приема документов из МФЦ
	сотрудник уполномоченного

органа
	Документационное обеспечение: бланк сопроводительного реестра

 
	Сопроводительный реестр МФЦ

Приложение № 11 к технологической схеме

	  7.10
	Принятие решения
	На основании полученного от МФЦ пакета документов осуществляет проверку представленных документов и принимает решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	30 рабочих дней со дня обращения заявителя
	сотрудник уполномоченного

органа
	нет
	–

	
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

	  7.11
	Выдача результата в уполномоченном органе
	В случае выбора заявителем местом получения результата услуги в уполномоченном органе, по результатам проверки представленных документов готовит документ о предоставлении услуги (либо об отказе в предоставлении услуги).

Обеспечивает передачу подготовленного результата для выдачи заявителю в уполномоченном органе.
	30 рабочих дней со дня обращения заявителя
	сотрудник уполномоченного

органа
	нет
	–

	7.12.
	Направление результата в МФЦ
	По результатам проверки представленных документов готовит документ о предоставлении услуги (либо об отказе в предоставлении услуги).

Направляет подготовленный результат в МФЦ в целях выдачи заявителю. 
Передача уполномоченным органом документов по результатам предоставления муниципальной услуги для выдачи заявителю и прием таких документов МФЦ осуществляется на основании сопроводительного реестра
	30 рабочих дней со дня обращения заявителя
	сотрудник уполномоченного

органа
	Документационное обеспечение:

сопроводительный реестр передачи дел.

	Сопроводительный реестр уполномоченного органа 

Приложение № 12, к технологической схеме

	7.13
	Получение и информирование заявителя о готовности результата к выдаче в МФЦ
	Принимает результат предоставления и информирует заявителя о готовности результата к выдаче
	В день приема документов в МФЦ
	Специалист МФЦ
	Документационное обеспечение: бланк сопроводительного реестра.

Технологическое обеспечение:

доступ к ИС МФЦ, наличие транспорта
	-

	7.14
	Выдача результата в МФЦ
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов сотрудник, осуществляющий выдачу документов:

1)устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

2)проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

3)находит документы, подлежащие выдаче;

4)знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов;

5)выдает документы заявителю;

6)на экземпляре заявителя расписки (выписки) делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня, проставляет свои фамилию и инициалы, должность, свою подпись, и предлагает заявителю проставить фамилию, инициалы и подпись на хранящемся в МФЦ экземпляре расписки (выписки);

7)отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на экземпляре расписки (выписки), хранящейся в МФЦ, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью.

В этом случае сотрудник МФЦ информирует заявителя о передаче документов в уполномоченный орган и в течение следующих 2  рабочих дней обеспечивает направление их в уполномоченный орган.
	В день обращения заявителя
	Специалист МФЦ 
	Технологическое обеспечение: доступ к ИС МФЦ;

документационное обеспечение: журнал выдачи документов
	-

	5
	Передача невостребованных документов в уполномоченный орган

	7.15
	Передача невостребованных документов в уполномоченный орган
	Передает по сопроводительному реестру в уполномоченный орган невостребованные заявителем результаты предоставления услуги
	На 31 календарный день со дня получения результата услуги от уполномоченного органа

В течение 2 рабочих дня со дня отказа заявителя (его представителя) проставить свою подпись в получении документов
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение:

сопроводительный реестр передачи дел.

Технологическое обеспечение: доступ к ИС МФЦ, наличие транспорта

	Сопроводительный реестр, формируемый в ИС МФЦ Приложение № 13 к технологической схеме


Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»

	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Официальный сайт органа, предоставляя-ющего услугу; 

Единый портал государственных услуг; Региональный портал государственных услуг
	
	Портал государственных и муниципальных услуг
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	личный кабинет заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг; 

электронная почта заявителя
	официальный сайт органа, предоставляющего услугу



Приложение №1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

     Главе администрации

      муниципального образования
_________________________
Ф.И.О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

В связи с _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________

(указать причины отсутствия жилой площади или необходимости  ее замены, дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня ________________ _____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

дата рождения _________________ паспорт: серия ________
№ ______________,

выдан __________________________________ «_____» ___________________ г., гражданство__________________________________________________________
удостоверение ________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина на льготное обеспечение жильем)

серия__________№ ____________, выдан_________________________________ 
                                                                                                            (кем выдан)

«_____» _______________________ г.,

проживаю по адресу: __________________________________________________

____________________________________________________________________,
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

и членов моей семьи  на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Состав семьи _________________ человек:

супруга (супруг) _______________________________ «______» ____________ г.,

              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ___________ № ________________, выдан____________________
                                                                                                            (кем выдан)

«_____» ____________________ г., проживает по адресу: ____________________

_____________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

дети: 1) __________________________________   «____» __________________ г.,

                    (Ф.И.О.)                                                                                                            (дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _____________ № _______________,
выдан ______________________________  «_____» _______________________ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) ___________________________________  «____» ______________________ г.,

             (Ф.И.О.)                                                                                                            (дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________ № ______________,

выдан_________________________________ «_____» _____________________ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) ___________________________________   «______» ____________________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________ № ______________,

выдан______________________________________ «_____» ________________ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________.

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской Федерации:_________________________________ «_______» ______________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

_____________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _____________ № _______________,

выдан_________________________________________ «_____» _____________ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________.

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств на правах ___________________________________________________

                                                                 (собственности, найма, поднайма)

______________________________________________________ не имеем (имеем) 

(ненужное зачеркнуть).


Обязуюсь ежегодно с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные статьей 10 Закона Республики Адыгея от 20 января 2006 г. № 400 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
           Обязуюсь в течение 3 месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке _________________________________________

____________________________________________________ / оставить за собой

                              (органу местного самоуправления, собственнику и др.)

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения (ненужное зачеркнуть).

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_____________________              _______________           ________________

        (Ф.И.О. заявителя)                                                          (подпись)                                                         (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) __________________________________________________________________;

(Ф.И.О., подпись)

2) __________________________________________________________________;

(Ф.И.О., подпись)

3) __________________________________________________________________;

(Ф.И.О., подпись)

4) __________________________________________________________________;

(Ф.И.О., подпись)

5) __________________________________________________________________.

(Ф.И.О., подпись)

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	
	посредством ЕПГУ

	
	через «МФЦ»

	
	почтовым отправлением


Приложение №2
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

        Главе администрации

 муниципального образования
_________________________
Ф.И.О. 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

	     В связи с нуждаемостью в жилой площади, прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня 

	Иванова Ивана Ивановича

	дата рождения   паспорт: серия №, 

выдан ____________________________________________________

	гражданство – российское

	удостоверение  серия  ВС №, выдан Министерством труда и социального развития Республики Адыгея  

	и членов моей семьи, на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении,

	предоставляемом по договору социального найма.

	Состав семьи      человек:

	Супруга (супруг) Иванова Александра Александровна,  

	паспорт: серия № , выдан , проживает по адресу:,

	дети: 1) Иванова Анна Ивановна, ,

	паспорт (свидетельство о рождении): серия №, выдан, проживает по адресу:,

	

	2) ___________________________________  «____» ______________________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________ № ______________,

выданный _____________________________ «_____» ____________________ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

____________________________________________________________________;

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) ___________________________________   «______» ___________________ г.,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ______________ № ______________,

выданный __________________________________ «_____» _______________ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

____________________________________________________________________.

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

     Кроме того, в состав моей семьи также включены граждане Российской Федерации:_________________________________ «_______» _____________ г.,

                                                                (Ф.И.О.,                                                                         дата рождения)

____________________________________________________________________,

(родственный статус, основание признания членом семьи)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _____________ № _______________,

выданный ____________________________________ «_____» _____________ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

____________________________________________________________________.

(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

	     В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории Российской Федерации и других государств на правах 

_____________________________________________________ не имеем (имеем) 

(собственности, найма, поднайма)

(ненужное зачеркнуть).

     Обязуюсь ежегодно с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные статье 10 Закона Республики Адыгея от 20 января 2006 г. № 400 «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
     Обязуюсь в течение 3 месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке _____________________________________________________________________

____________________________________________________ / оставить за собой

 (органу местного самоуправления, собственнику и др.)

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения (ненужное зачеркнуть).


К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта серия , выданный               ________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) копия паспорта, выданный отделом __________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) копия паспорта, выданный отделом____________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) копия договора социального найма от 12.01.1999_______________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _____________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) _____________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) _____________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

__Иванов И.И.                           подпись                                            20
                                 (Ф.И.О. заявителя)                                             (подпись)                                              (дата)

Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) Иванова А.А. ______________________________________________________;
(Ф.И.О.,            подпись)

2) Иванова А.И.______________________________________________________ ;
(Ф.И.О.,             подпись)

3) __________________________________________________________________;

(Ф.И.О.,                 подпись)

4) __________________________________________________________________;

(Ф.И.О.,                подпись)

5) __________________________________________________________________.

(Ф.И.О.,                подпись)

	Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

	

	
	посредством ЕПГУ

	
	

	
	через МФЦ

	
	

	˅
	почтовым отправлением


Приложение №3
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

зарегистрирован(а) по адресу:________________________________________
_________________________________________________________________,   

постоянно проживаю по адресу:______________________________________ _________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: _________________________________ __________________________________________________________________

(наименование документа, серия и номер, сведения о выдавшем его органе и дата выдачи)

______________________________________________________________________________

действующая(ий) за себя и как законный представитель за своих малолетних детей______________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ                           «О персональных данных» своей волей и в своем интересе даю согласие ________________________________________________________ на обработку моих персональных данных, т.е. на совершение действий, предусмотренных п.3. ст.3 . Федерального закона «О персональных данных».

Мои персональные данные, в отношении которых дано согласие включают: Фамилия, имя, отчество, дата, месяц, год рождения, паспортные данные (включая регистрационные данные паспорта, адрес регистрации); адрес проживания; ИНН, контактный телефон.

Перечень действий с персональными данными, в отношении которых дано согласие включает: обработку моих персональных данных неавтоматизированным и автоматизированным способом; обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение) использование, распространение, хранение персональных данных в _____________________________________________________________________и передачу этих данных в органы государственной и муниципальной власти.

Условием прекращения обработки персональных данных является получение моего письменного уведомления об отзыве согласия на обработку моих персональных данных.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

"___"______________ 20__ г.     _________________(____________________)
                                                                                  (подпись)                            Фамилия, инициалы
Приложение №9
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	Дело №   

Услуга: 

Заявитель:  
	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ

Телефон МФЦ


Уведомление об отказе в приеме заявления (выдачи результата услуги)

Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов (выдачи результата услуги):

 ___________________________________________________________________________________________________________

Уведомление об отказе в приеме документов (выдачи результата услуги) выдал: 

	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомления:

	______________________________
	 /                                        / «___» _________ 20___г


Приложение №10
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	Дело № 

Услуга: 

Заявитель:   

Телефон: 

Дата получения результата услуги: после 
	Наименование МФЦ

Адрес МФЦ: 

Телефон МФЦ: 


Расписка в получении документов (опись документов)

	№
	Наименование документа
	Владелец документа
	Кол-во экз.
	Кол-во лист.

	
	
	
	Подл.
	Коп.
	Подл.
	Коп.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Подпись заявителя (представителя заявителя), подтверждающая сдачу документов:

	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Личность заявителя (представителя заявителя) удостоверил, документы принял: 

	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Дело сформировано и передано на исполнение в организацию-исполнитель работником КАС: 

	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Прошу уведомления о ходе предоставления услуги направлять:

	  По номеру мобильного телефона телефона 
	

	
	

	
	  По адресу электронной почты 
	

	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Даю свое согласие на участие в СМС-опросе по оценке качества предоставленной мне услуги по телефону:

	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Даю своё согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно - совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" с целью предоставление мне государственной (муниципальной) услуги 
	✔____________________________
	 /                                        /   «____» ______________ 20____г. 


Дополнительная информация:

Срок хранения результата представления государственной (муниципальной) услуги в МФЦ составляет 30 календарный дней со дня уведомления заявителя о готовности результата услуги. По истечении 30 дневного срока невостребованные документы передаются на хранение в организацию, предоставляющую 
По результату предоставления государственной (муниципальной) услуги выданы следующие документы:

	№
	
	Наименование документа
	
	Реквизиты документа

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Результат услуги выдал:

	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Результат услуги получил, претензий не имею:

	______________________________
	 /                                         /   «____» ______________ 20____г. 


Приложение №11
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги
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	Организация-отправитель: 

Адрес:  

Организация-получатель:

Адрес: 

Количество дел : 
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Реестр передачи дел № ______ от «___» _______ 20__г.

	№ 
	№ дела

в ИИС МФЦ 
	Ф.И.О. заявителя 
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Дата 

приема 

дела
	Кол-во

документов в деле 
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Реестр сформирован:

	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Получил водитель-курьер МФЦ:

	
	
	 
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время


Сдал водитель-курьер МФЦ:

	
	
	 
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время


Осуществлена передача ___ дел по реестру № _______

Принял ответственный специалист уполномоченного органа:

	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Приложение №12
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
Сопроводительный реестр

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество

заявителя
	Наименование документа 
	Количество экземпляров
	Примечание

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 


Подпись представителя уполномоченного органа, подтверждающая сдачу документов:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Документы получил водитель-курьер МФЦ:

	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время


Документы принял сотрудник МФЦ:

	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО 
	Дата
	Время


Приложение №13
к технологической схеме предоставления муниципальной услуги

«Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Организация-отправитель: 

Адрес: 

Организация-получатель: 

Адрес: 

Количество дел :  
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Реестр передачи невостребованных результатов услуг 

№______ от «___» _______ 20__г.

	№ 
	№ дела

в ИИС МФЦ 
	Ф.И.О. заявителя 
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Перечень передаваемых документов

	
	
	
	
	


Реестр сформирован:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


Получил водитель-курьер МФЦ:

	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО
	Дата
	Время


Сдал водитель-курьер МФЦ:

	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Подпись
	ФИО
	Дата
	Время


Принял ответственный специалист уполномоченного органа:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	Подпись
	ФИО специалиста
	Дата
	Время


