                                                         
	КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПРОКОПЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
От 26.05.2026 № 105-п

г. Прокопьевск


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	



В соответствии со статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Кемеровской области от 10.06.2005 № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», руководствуясь Уставом Прокопьевского муниципального округа Кемеровской области - Кузбасса,

       администрация         Прокопьевского       муниципального               округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу следующие нормативные правовые акты:
2.1. Постановление администрации Прокопьевского муниципального округа от 29.01.2021 № 166-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Постановление администрации Прокопьевского муниципального округа от 21.06.2021 № 1481-п «О внесении изменений в постановление администрации Прокопьевского муниципального округа  от 29.01.2021 № 166-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.3. Постановление администрации Прокопьевского муниципального округа от 14.07.2022 № 1979-п «О внесении изменений в постановление администрации Прокопьевского муниципального округа  от 29.01.2021 № 166-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
	3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Сельская новь».
4. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы округа - председателя Комитета по управлению муниципальной собственностью администрации Прокопьевского муниципального округа Степанову Н.Ю.


	Глава Прокопьевского муниципального  округа
	
Н.Г. Шабалина
















Приложение
    к постановлению администрации 
Прокопьевского муниципального округа
[bookmark: _GoBack]от  26.05.2026 №  105  -п












АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


























1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Прокопьевского муниципального округа, а также в случаях и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации, граждане могут подать заявления о принятии на учет по месту своего жительства, относящиеся к  категориям (далее - Заявитель):
1.2.1. Малоимущие граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации;
1.2.2. Граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с законодательством Российской Федерации;
1.2.3. Граждане, имеющие право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с законодательством Кемеровской области — Кузбасса;
1.2.4. Граждане, имеющие право на внеочередное предоставление жилых помещений по договорам социального найма в случаях, установленных действующим законодательством;
1.2.5. Иные категории граждан в соответствии с действующим законодательством;
1.2.6. Участники специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области и (или) выполнявшие задачи по отражению вооруженного вторжения на территорию Российской Федерации, в ходе вооруженной провокации на Государственной границе Российской Федерации и приграничных территориях субъектов Российской Федерации, прилегающих к районам проведения специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области.
Интересы Заявителей могут представлять иные лица, действующие в интересах заявителя на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии с законодательством (далее - представитель). 
1.3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей.
Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Администрация Прокопьевского муниципального округа, в лице структурного подразделения жилищного отдела (далее - Уполномоченный орган).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) решение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.3.2 Документами, содержащими решение о предоставлении муниципальной услуги, являются. 
1) постановление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утверждаемое администрацией Прокопьевского муниципального округа;
2) постановление об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утверждаемое администрацией Прокопьевского муниципального округа.
2.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации Уполномоченного органа.
2.3.5. Перечень способов получения результата (результатов) предоставления муниципальной услуги.
Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в Уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;
2) простым почтовым отправлением;
3) в форме электронного документа посредством услуги предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ), региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ) (при наличии технической возможности);
4) в отделе «Мои документы» Прокопьевский район ГАУ «МФЦ Кузбасса» (далее - МФЦ).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: не более 30 дней со дня регистрации заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Заявление). 
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Уполномоченный орган документов из МФЦ.
2.5. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем Заявление о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
время ожидания при подаче Заявления на получение муниципальной услуги - не более 15 минут;
при получении результата предоставления муниципальной услуги- максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.
2.7. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное Заявителем лично, либо его представителем, регистрируется в установленном порядке в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого Заявления.
	Заявление, представленное Заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется в установленном порядке Уполномоченным органом в день поступления от сотрудника МФЦ.
Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ, (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке Уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ. 
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.8. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга размещены на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://prokopmo.ru/deyatelnost/gosudarstvennye-i-munitsipalnye-uslugi reglamenty.php, а также на ЕПГУ, РПГУ.
2.9. Показатели качества и доступности муниципальной услуги размещены на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://prokopmo.ru/deyatelnost/gosudarstvennye-i-munitsipalnye-uslugi/reglamenty.php, а также на ЕПГУ, РПГУ.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
2.10.2. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.
Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги – ЕПГУ, РПГУ.
2.10.3. Невозможность предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.10.4. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрен.
2.10.5. Возможность предоставления муниципальной услуги в МФЦ (при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии), в том числе возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотрена.
При обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ и выявлении специалистом МФЦ на стадии приема Заявления и документов оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктом 2.12.1 пункта 2.12 настоящего административного регламента, специалист МФЦ в устной форме уведомляет Заявителя о наличии препятствий для приема Заявления и документов, и отказывает в приеме документов.
	В случае если Заявитель настаивает на принятии документов – специалист МФЦ принимает представленные Заявителем документы и разъясняет последствия в виде возврата Заявления без рассмотрения и соответствующих документов в порядке, предусмотренном пункта 2.11 настоящего административного регламента.
2.10.6. Возможность выдачи Заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом предусмотрена.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований об отказе в приеме Заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставления  муниципальной услуги.
2.12.1. Перечень оснований для отказа в приеме Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении 4 к настоящему административному регламенту.
2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.12.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.12.3.1. Отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 1-8  Приложения 3 настоящего административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в Приложении 4 к настоящему административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);  
3) принятие решения о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо отказе в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях;
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение Заявителя в Уполномоченный орган с заявлением по форме согласно Приложению 5 к настоящему административному регламенту и соответствующими документами; поступление заявления и копий документов в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).
3.1.1.2. При личном обращении Заявителя в Уполномоченный орган специалист Уполномоченного органа (далее - специалист), ответственный за прием и выдачу документов: 
устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя Заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его обращения);
проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в Заявлении и приложенных к нему документах.
В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:
1) текст в Заявлении поддается прочтению;
2) в Заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя;
3) Заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляются в Уполномоченный орган вместе с подлинниками для сверки.
Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), специалист, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
Специалист, ответственный за прием документов регистрирует Заявление и ставит на нем отметку о принятии, которая должна содержать дату принятия и порядковый номер, которые одновременно отражаются в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма и выдает Заявителю расписку о принятии документов, в которой указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя, адрес места жительства, наименование, реквизиты принятых документов, количество листов, регистрационный номер Заявления, фамилия, имя, отчество и должность специалиста.
На основании каждого Заявления заводится учетное дело, в котором должны находиться Заявление, прилагаемые к нему копии документов, решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации Заявления при личном обращении не должен превышать 15 минут.
Критерий принятия решения: поступление Заявления и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления и приложенных к нему документов и формирование учетного дела.
3.1.1.3. Прием и регистрация Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в форме электронных документов.
При направлении Заявления в электронной форме (при наличии технической возможности) Заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к Заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы Заявления.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы Заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении Заявления и документов в электронном виде: 
проверяет электронные образы документов на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации; 
регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) Уполномоченного органа; 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации Заявления в форме электронных документов составляет 1 рабочий день.
Критерий принятия решения: поступление Заявления  и приложенных к нему документов.
Результатом административной процедуры является прием, регистрация Заявления и приложенных к нему документов и формирование учетного дела.
Информация о приеме Заявления и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) Уполномоченного органа.
3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).
Основанием для начала административной процедуры является представление Заявителем либо его представителем Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист Уполномоченного органа знакомится с Заявлением и приложенными к нему документами, проводит проверку представленных документов. 
В случае выявления, специалистом, в ходе проверки непредоставления Заявителем документов, предусмотренных пунктами 9-14 Приложения 3 настоящего административного регламента, формируются и направляются межведомственные запросы.
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвуют:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области — Кузбассу;
отделение Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации по Кемеровской области — Кузбассу;
структурные подразделения администрации Прокопьевского муниципального округа Кемеровской области — Кузбасса;
управление по вопросам миграции ГУ МВД России по Кемеровской области — Кузбассу;
министерство обороны Российской Федерации.
При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия используются сервисы информационных ресурсов - Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия, (далее-СМЭВ), ЕГРН. Проверка сведений и формирование межведомственных запросов осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня получения Заявления и приложенных к нему документов.
Критерий принятия решения: непредставление Заявителем документов, предусмотренных пунктами 9-14 Приложения 3 настоящего административного регламента.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.
Специалист Уполномоченного органа обязан принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки.
Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 
Максимальный срок административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.3. Принятие решения о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях, либо отказе в принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием для начала административной процедуры является поступление сформированного учетного дела Заявителя в жилищную комиссию администрации Прокопьевского муниципального округа (далее -  комиссия).
Комиссия, рассматривает Заявление и документы и принимает решение о принятии либо отказе в принятии Заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Направление сформированного учетного дела в комиссию осуществляется в течении 3 рабочих дней после получения ответов на межведомственные запросы.
Фиксация результата выполнения административной  процедуры не производится.
Результатом заседания комиссии является издание протокола комиссии, который подписывается всеми членами комиссии и издание постановления Уполномоченного органа.
Результатом административной процедуры является вступившее в силу постановление Уполномоченного органа.
3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является вступившее в силу постановление Уполномоченного органа. 
Специалист готовит выписку из постановления Уполномоченного органа для направления Заявителю.
Максимальный срок административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является направление Заявителю выписки из постановления Уполномоченного органа о принятом решении в бумажном виде или в форме электронного документа, способом указанным Заявителем в Заявлении.
При направлении Заявителю результата муниципальной услуги почтовым  отправлением делается соответствующая отметка в журнале регистрации заявлений Уполномоченного органа.
Способом фиксации административной процедуры является фиксирование уведомления о принятом решении в системе электронного документооборота (при наличии технической возможности) Уполномоченного органа и в журнале учета исходящих документов.
4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ, а также в Уполномоченном органе, при обращении Заявителя лично, по телефону.



























Приложение  1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»



Перечень условных обозначений и сокращений
1.  Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Заявитель - физические лица, признанные в установленном порядке малоимущими или иные категории граждан, определенные Жилищным Кодексом Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации или законом Кемеровской области - Кузбасса, зарегистрированные на территории Прокопьевского муниципального округа Кемеровской области — Кузбасса.
3. Представитель - иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляющие интересы заявителей.
4. Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
5. Уполномоченный орган – администрация Прокопьевского муниципального округа, в лице жилищного отдела.
6. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
7. РПГУ - Региональный портал государственных и муниципальных услуг Кузбасса.
8. МФЦ - отдел «Мои документы» Прокопьевский район ГАУ «МФЦ Кузбасса»
9. Заявление - заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
10. Специалист – специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов.
11. СМЭВ - Федеральная государственная информационная система «Единая система межведомственного электронного взаимодействия.
12. Комиссия – жилищная комиссия, уполномоченная осуществлять постановку на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в рамках реализации Закона Кемеровской области от 10.06.2005  № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», в соответствии со статьей 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации.


Приложение  2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	

	№№
	Наименования категорий заявителей
	Результат предоставления услуги
	Идентификатор заявителей

	11
	Заявитель
	решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	А

	22
	Заявитель
	решение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Б

	33
	Заявитель
	выписка из постановления Уполномоченного органа о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	В

	44
	Заявитель
	выписка из постановления Уполномоченного органа об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Г

	15
	Представитель заявителя
	решение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Д

	16
	Представитель заявителя
	решение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Е

	7
	Представитель заявителя
	выписка из постановления Уполномоченного органа о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Ж

	8
	Представитель заявителя
	выписка из постановления Уполномоченного органа об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	З
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«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги
	№
п/п
	Идентификатор заявителей
	Перечень документов
	Способ подачи документов
	Требования к предоставлению документов

	1
	А-З
	документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи, документы, подтверждающие их родственные отношения, а также иные документы, относящиеся к личности гражданина и членов его семьи (в том числе паспорта, иные документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, свидетельства о рождении, свидетельства о заключении, расторжении брака, удостоверения опекуна или попечителя (для лиц, над которыми установлена опека, попечительство), судебные решения о признании членом семьи, о признании недееспособным)
	а) на бумажном носителе в Уполномоченном органе, либо МФЦ, либо посредством простого почтового отправления б) в электронной форме посредством ЕПГУ ( при наличии технической возможности)

	в электронной форме или в форме электронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на создание и подписание таких документов

	2
	А-З
	согласие на обработку персональных данных каждого совершеннолетнего члена семьи гражданина, указанного им в заявлении, в письменной произвольной форме, соответствующее требованиям части 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных» согласие на обработку персональных данных в отношении каждого несовершеннолетнего ребенка, заполненное и подписанное его родителями (родителем), законными представителями;
	
	

	3
	А-З
	правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; документы, подтверждающие   ранее осуществленный государственный учет объектов недвижимости или государственную регистрацию права на них, выданные
	
	

	4
	А-З
	документы, являющиеся основанием для вселения в жилые помещения, которые являются (являлись) местом жительства гражданина, за пятилетний период, непосредственно предшествующий подаче заявления о принятии на учет;
	
	

	5
	А-З
	документы, подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Кемеровской области - Кузбасса;
	
	

	6
	А-З
	справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выдаваемая федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, в случае отсутствия указанных сведений в федеральном реестре инвалидов;
	
	

	7
	А-З
	доверенность на осуществление действий от имени гражданина, оформленная в установленном порядке, если от имени гражданина действует его представитель по доверенности;
	
	

	8
	А-З
	документы о признании органом местного самоуправления гражданина малоимущим (при необходимости подтвердить статус малоимущего);
	
	

	9
	А-З
	выписки из Единого государственного реестра недвижимости, содержащие общедоступные сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, в том числе за предшествующий пятилетний период, и о переходе прав на объекты недвижимого имущества (Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);
	
	

	10
	А-З
	сведения о регистрации лиц, совместно проживающих с заявителем по месту его постоянного жительства (Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);
	
	

	11
	А-З
	решение о признании жилого помещения непригодным для проживания либо решение о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, которые приняты в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» (Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);
	
	

	12
	А-З
	сведения об инвалидности, содержащиеся в федеральном реестре инвалидов (Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);
	
	

	13
	А-З

	справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения (Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);
	
	

	14
	А-З
	решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве (Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе).
	
	




Приложение 4
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

	№ п/п
	Исчерпывающий перечень оснований об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Идентификатор

	1
	Предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом)
	А-З

	2
	Представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги
	А-З

	3
	Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом
	А-З

	4
	Обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу
	А-З

	5
	Неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ
	А-З

	6
	Электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются
	А-З

	7
	Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи
	А-З

	8
	Заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
	А-З

	9
	Предоставленные заявителем сведения, указанные в заявлении и документах противоречат сведениям, имеющимся в Уполномоченном органе или по результатам полученных межведомственных запросов
	А-З

	№ п/п
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	Идентификатор

	1
	Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации
	А-З

	№ п/п
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги
	Идентификатор

	1
	Отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 1-8  Приложения 3 настоящего административного регламента.
	А-З

	2
	Ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос Управления свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации  в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	А-З

	3
	Представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	А-З

	4
	Не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации  пятилетний срок со дня совершения заявителем намеренных действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в жилом помещении
	А-З
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«Принятие на учет граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»

                                 В ____________________________________
 (наименование органа местного самоуправления)
                            от ____________________________________
                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)
                                  паспорт: серия __________ № ____________,
                                  выдан (когда и кем): ____________________
                                     _____________________________________,
                                     зарегистрирован(а) по адресу: ____________
                                     ______________________________________,
                                     телефон: ______________________________

Заявление
            о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом
         помещении, предоставляемом по договору социального найма

Прошу принять меня, ________________________________________________________________,
                               (фамилия, имя, отчество (при наличии)
на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по основанию(ям): _______________________________________________,
и  включить  в  список граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых   помещениях,   предоставляемых  по  договорам  социального  найма  в соответствии с _____________________________________________________________________________.
                                                                                   (категория)
	Состав моей семьи: _____ человек, из них:
	1.__________________________________________________________________________________
  (родственные или иные отношения, фамилия, имя, отчество (при наличии), 
 число, месяц, год рождения, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)
2.__________________________________________________________________________________
  (родственные или иные отношения, фамилия, имя, отчество (при наличии),
 число, месяц, год рождения, СНИЛС, адрес регистрации по месту жительства)
· Я  подтверждаю достоверность и полноту настоящих сведений.

	В случае  постановки  меня  и  членов  моей  семьи  на учет обязуюсь  в соответствии   с   пунктом   1   статьи   6-1  Закона  Кемеровской  области от  10.06.2005  № 68-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Закон № 68-ОЗ) сообщать информацию об изменении   сведений   обо  мне  и  о  членах  моей  семьи,  подтверждаемых документами,  указанными в пункте 2 статьи 2 Закона № 68-ОЗ, свидетельством о перемене имени, свидетельством о смерти члена семьи гражданина, в течение трех  месяцев  с  даты  изменения указанных сведений представить документы, подтверждающие  эти  изменения,  в  орган  местного самоуправления по месту принятия  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в жилом помещении в порядке, предусмотренном статьей 2 Закона № 68-ОЗ.
____________________________________________________________________________________
             (подпись заявителя)                                                                                      (инициалы, фамилия)
Дата принятия заявления ________.________.20___________________________________________    
___________________________________   ________________________________________________
         (должность специалиста)                                                                    (подпись)                         (инициалы, фамилия)
Регистрационный номер заявления______________________________________________________
(регистрационный номер соответствует номеру в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; информация заполняется уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления, принявшим заявление и документы)
