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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24 марта 2022 г. N 496

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ
НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

	
	
	Список изменяющих документов
(в ред. Постановлений Администрации г. Заречного от 11.09.2023 N 1514,
от 23.11.2023 N 2059, от 06.05.2024 N 680, от 28.08.2024 N 1324,
от 11.12.2025 N 2177, от 18.02.2026 N 246)
	



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями), законами Пензенской области от 24.04.2024 N 4263"Об обеспечении жильем отдельных категорий ветеранов, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на территории Пензенской области", от 31.05.2024 N 4308-ЗПО"О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Пензенской области", постановлениями Администрации г. Заречного Пензенской области от 14.03.2018 N 479"Об утверждении Реестра муниципальных услуг закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области" (с последующими изменениями), от 03.04.2018 N 634"О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области" (с последующими изменениями), руководствуясь статьями 4.3.1 и 4.6.1 Устава городского округа город Заречный Пензенской области (закрытое административно-территориальное образование), Администрация г. Заречного Пензенской области постановляет:
(преамбула в ред. Постановления Администрации г. Заречного от 11.12.2025 N 2177)
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
2. Признать утратившими силу постановления Администрации г. Заречного Пензенской области:
1) от 16.07.2018 N 1523"Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях":
- от 04.02.2019 N 353"О внесении изменений в постановление Администрации города от 16.07.2018 N 1523 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях";
- от 02.07.2019 N 1418"О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях", утвержденный постановлением Администрации города Заречного от 16.07.2018 N 1523";
- от 06.07.2021 N 1240"О внесении изменений в постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 16.07.2018 N 1523 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Постановка на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях";
2) от 16.07.2018 N 1527"Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях":
- от 04.02.2019 N 351"О внесении изменений в постановление Администрации города от 16.07.2018 N 1527 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях";
- от 11.06.2019 N 1283"О внесении изменений в постановление Администрации города от 16.07.2018 N 1527 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях";
- от 15.07.2021 N 1306"О внесении изменений в постановление Администрации г. Заречного Пензенской области от 16.07.2018 N 1527 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальном печатном средстве массовой информации - в газете "Ведомости Заречного" и разместить на официальном сайте Администрации г. Заречного Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации города Дильмана И.В.
(п. 4 в ред. Постановления Администрации г. Заречного от 11.12.2025 N 2177)

Исполняющий обязанности
Главы города
А.Г.РЯБОВ





Приложение

Утвержден
постановлением
Администрации города Заречного
Пензенской области
от 24 марта 2022 г. N 496
в редакции
от 11 декабря 2025 г. N 2177
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ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ НА УЧЕТ
ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ"

	
	
	Список изменяющих документов
(в ред. Постановлений Администрации г. Заречного от 11.12.2025 N 2177,
от 18.02.2026 N 246)
	



1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - Регламент) является нормативным правовым актом Администрации города Заречного Пензенской области (далее - Администрация), устанавливающим порядок и стандарт предоставления Администрацией муниципальной услуги "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" (далее - муниципальная услуга) в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг").
Регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, местом жительства которых является город Заречный Пензенской области (далее - заявители):
1) обратившиеся в Администрацию для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - категория 1);
2) имеющие право на меры социальной поддержки по обеспечению жильем за счет средств федерального бюджета в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах" (с последующими изменениями), относящиеся к категориям ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны:
- инвалиды Великой Отечественной войны;
- участники Великой Отечественной войны, в том числе военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период;
- лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интернированные в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;
- лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда", и лица, награжденные знаком "Жителю осажденного Севастополя", лица, награжденные знаком "Житель осажденного Сталинграда";
- члены семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны, члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также членов семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда (далее - категория 2).
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее - представитель заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3. Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:
- достоверность и полнота информирования;
- четкость в изложении информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Получение информации заявителями (представителями) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно при личном приеме в Администрации или муниципальном автономном учреждении города Заречного Пензенской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ);
- посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
- посредством официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"www.zarechny.zato.ru (далее - официальный сайт Администрации), федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) модуля государственной информационной системы "Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области""Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" (https://gosuslugi.pnzreg.ru) (далее - Региональный портал);
- в Администрации, МФЦ с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов.
[bookmark: P89]1.4. Информирование осуществляется по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) круг заявителей;
2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) порядок и способы подачи документов;
5) размер платы, взимаемой с заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания;
6) порядок получения информации заявителем (представителем заявителя) по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
7) результаты предоставления муниципальной услуги, способы направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
8) перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
9) сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе официального сайта, электронной почты Администрации, МФЦ;
10) досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
На Едином портале, Региональном портале, официальном сайте Администрации размещается информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю (представителя заявителя) бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя (представителя заявителя) требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя (представителя заявителя) или предоставление им персональных данных.
1.5. При информировании заявителей (представителей) по телефону и при устных обращениях сотрудники подробно, в вежливой и корректной форме информируют заявителей (представителей заявителей) по интересующим их вопросам.
Ответ на вопрос по телефону должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю (представителю заявителя) должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Ответ на письменное обращение заявителя (представителя заявителя) направляется почтовым отправлением в адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления обращения.
При информировании через официальный сайт Администрации или по электронной почте ответ на обращение заявителя (представителя заявителя) направляется на электронный адрес заявителя (представителя заявителя) в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления обращения.
Информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) может также получить посредством направления обращения в форме электронного документа с использованием Единого портала, ответ на такое обращение направляется по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета заявителя (представителя заявителя) на Едином портале в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления обращения.
1.6. Справочная информация (место нахождения и график работы Администрации, МФЦ, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, электронной почты) размещается на информационных стендах Администрации, МФЦ, на официальных сайтах Администрации, МФЦ, на Едином портале и (или) Региональном портале.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги, краткое наименование
муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация (отдел городской инфраструктуры и жилищной политики).
2.2.1. В предоставлении муниципальной услуги в части приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя) участвует МФЦ.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:
- Министерством внутренних дел Российской Федерации;
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);
- Федеральной налоговой службой (ФНС России);
- органами регистрационного учета граждан;
- органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
- органами местного самоуправления;
- государственными и муниципальными организациями.

Результат предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P134]2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. для категории 1 - один из следующих документов:
1) решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в форме постановления Администрации (для цели обращения - "Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения");
2) решение об учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в форме постановления Администрации (для цели обращения - "Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения");
3) решение о снятии с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения или об отказе в снятии с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, в форме постановления Администрации (для целей обращений - "Внесение изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения", "Снятие с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения");
4) уведомление о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения или об отказе в предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (для цели обращения - "Предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения");
2.3.2. для категории 2 - один из следующих документов:
- решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий в форме постановления Администрации (для цели обращения - "Принятие на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения").
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) по его выбору одним из следующих способов, указанных в заявлении:
- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении по местонахождению Администрации, МФЦ;
- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления;
- в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, посредством Единого портала, официального сайта Администрации (при наличии технической возможности);
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю (представителю заявителя) посредством официальной электронной почты.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не позднее чем через 14 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов в Администрацию, в том числе:
- прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день;
- межведомственное информационное взаимодействие - 5 рабочих дней;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 6 рабочих дней;
- предоставление результата муниципальной услуги - 2 рабочих дня.
2.4.1. В случае обращения за внесением изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения или снятием с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, срок предоставления муниципальной услуги 14 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов в Администрацию, в том числе:
- прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день;
- межведомственное информационное взаимодействие - 5 рабочих дней;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 6 рабочих дней;
- предоставление результата муниципальной услуги - 2 рабочих дня.
2.4.2. В случае обращения за предоставлением информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, срок предоставления муниципальной услуги 4 рабочих дня со дня предоставления заявления и документов в Администрацию, в том числе:
- прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги - в режиме реального времени;
- межведомственное информационное взаимодействие - 2 рабочих дня;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 2 рабочих дня;
- предоставление результата муниципальной услуги - в режиме реального времени.
2.5. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
с разделением на документы и информацию, которые заявитель
должен представить самостоятельно, и документы, которые
заявитель вправе представить по собственной инициативе, так
как они подлежат представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия

2.6. Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить самостоятельно:
[bookmark: P177]2.6.1. Для категории 1:
- заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма по форме, установленной Законом Пензенской области от 31.05.2024 N 4308-ЗПО "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Пензенской области" (далее - Закон N 4308-ЗПО) (приложение N 1 к настоящему Регламенту).
Заявление подписывается всеми дееспособными членами семьи (в том числе временно отсутствующими, за которыми сохраняется право на жилое помещение), желающими получить другое жилое помещение по договору социального найма вместе с заявителем.
В состав семьи, определяемый на дату подачи заявления, в том числе в целях расчета среднедушевого дохода семьи, включаются заявитель, подавший заявление о принятии на учет, супруг (супруга) заявителя, несовершеннолетние дети заявителя, дети, находящиеся под его опекой (попечительством), и его дети в возрасте до 23 лет, обучающиеся в общеобразовательной организации, профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования по очной форме обучения (за исключением обучающихся по дополнительным образовательным программам).
В случае направления заявления посредством Единого портала, официального сайта Администрации (при наличии технической возможности), формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Едином портале, официальном сайте Администрации (при наличии технической возможности) без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
К заявлению прилагаются:
1) копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя (представителя заявителя - в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя) и всех членов семьи заявителя;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, действовать от его имени (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);
3) документы, содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства:
а) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства), выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (предоставляется гражданами в случае регистрации актов гражданского состояния на территории иностранного государства);
б) свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
в) решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя;
4) документы, подтверждающие право на дополнительную площадь в соответствии с действующим законодательством (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь), за исключением документов о трудовой деятельности за периоды с 1 января 2020 года;
5) документы, содержащие сведения о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, в случае если права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
6) копия судебного постановления об установлении места проживания заявителя и членов его семьи - в случае отсутствия иных документов, подтверждающих место их проживания.
[bookmark: P192]2.6.1.1. Граждане для признания их малоимущими в целях получения жилых помещений по договорам социального найма дополнительно представляют документы (справки), содержащие:
1) сведения о недвижимом имуществе (садовых домах, гаражах и иных строениях, помещениях и сооружениях), земельных участках, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащих налогообложению, в случае если права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
2) сведения о доходах заявителя и членов его семьи за три последних календарных месяца, предшествующих одному календарному месяцу перед месяцем подачи заявления, за исключением сведений о заработке указанных лиц;
3) сведения о рыночной стоимости транспортных средств, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, или стоимости вышеуказанных транспортных средств, определенной на основании Федерального закона от 29.07.1998 N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" (в случае проведения заявителем оценки стоимости имущества);
4) сведения о стоимости подлежащего налогообложению недвижимого имущества (жилых помещений, садовых домов, гаражей и иных строений, помещений и сооружений), находящегося в собственности заявителя и членов его семьи, определенной на основании Федерального закона от 29.07.1998 N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" (в случае проведения заявителем оценки стоимости имущества).
2.6.1.2. В целях подтверждения права граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, Администрация проводит перерегистрацию граждан:
- ежегодно;
- при принятии решения о предоставлении гражданам жилого помещения по договору социального найма - в отношении соответствующих граждан.
Ежегодно в период с 1 декабря по 31 января сведения, представленные в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента и полученные в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Регламента, подтверждаются:
- представлением расписки об отсутствии изменений в случае, если у гражданина не произошло изменений в ранее представленных сведениях;
- представлением документов гражданином и документов, получаемых по межведомственным запросам Администрацией, подтверждающих произошедшие изменения.
Если в сведениях о гражданине произошли изменения, Администрация в течение десяти дней осуществляет проверку наличия у гражданина оснований для применения в отношении его Закона N 4308-ЗПО с учетом представленных документов.
В отношении граждан, поставленных на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, перерегистрация осуществляется без учета сведений о доходе, приходящемся на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.
2.6.1.3. В целях внесения изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения заявитель (представитель заявителя) представляет:
- заявление о внесении изменений в состав семьи или в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения по форме согласно приложению N 3 к настоящему Регламенту.
К заявлению прилагаются документы, указанные в пунктах 2.6.1, 2.6.1.1 настоящего Регламента.
2.6.1.4. В целях предоставления информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения заявитель (представитель заявителя) представляет:
- заявление о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, по форме согласно приложению N 4 к настоящему Регламенту.
К заявлению прилагаются:
1) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя (представителя заявителя - в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя).
2.6.1.5. В целях снятия с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, заявитель (представитель заявителя) представляет:
- заявление о снятии с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, по форме согласно приложению N 5 к настоящему Регламенту.
К заявлению прилагаются:
1) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя (представителя заявителя - в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, действовать от его имени (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя).
[bookmark: P218]2.6.2. Для категории 2:
- заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий по форме согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту.
В случае направления заявления посредством Единого портала, официального сайта Администрации (при наличии технической возможности), формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на Едином портале, официальном сайте Администрации (при наличии технической возможности) без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
К заявлению прилагаются:
1) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие гражданство Российской Федерации заявителя (представителя заявителя в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);
2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, действовать от его имени (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя);
3) документы, содержащие сведения о составе семьи заявителя и степени родства:
а) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства), выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (предоставляется гражданами в случае регистрации актов гражданского состояния на территории иностранного государства);
б) свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
в) решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя;
4) копия судебного постановления об установлении места проживания заявителя и членов его семьи - в случае отсутствия иных документов, подтверждающих место их проживания.
2.6.3. При обращении в Администрацию, МФЦ заявители (представители заявителей) представляют документы (справки), предусмотренные пунктами 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Регламента, в копиях с одновременным представлением оригинала.
Копия документа (справки) после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю.
В случае если заявление и необходимые документы (справки) направляются заявителем (представителем заявителя) по почте, подлинники документов (справок) не направляются и установление личности, свидетельствование подлинности подписи лица на заявлении, верности копий документов осуществляется нотариусом или иным лицом в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Заявление со всеми необходимыми документами может быть представлено в форме электронных документов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
При направлении заявления и документов (справок), предусмотренных пунктами 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Регламента, в Администрацию в электронной форме посредством Единого портала заявителем (представителем заявителя) заполняются формы запроса через личный кабинет Единого портала.
2.6.4. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимы предоставление заявителем персональных данных лица, не являющегося заявителем, и их обработка и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
В случае предоставления персональных данных лица, не являющегося заявителем, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия для исполнения полномочий федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления по предоставлению муниципальных услуг без отображения таких сведений для заявителя получение согласия такого лица или его законного представителя на обработку персональных данных такого лица в указанных целях не требуется.
2.6.5. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подаются заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе посредством личного обращения в Администрацию, в том числе через МФЦ (в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии), либо направляются в Администрацию посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или Единого портала, официального сайта Администрации (при наличии технической возможности).
2.6.6. При обращении гражданина или его законного представителя непосредственно в Администрацию заявителю (представителю заявителя) выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения по форме согласно приложению N 6 или 7 к настоящему Регламенту, с указанием перечня документов, которые должны быть получены по межведомственным запросам.
Заявление о принятии на учет регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, по форме, установленной приложением 3 к Закону Пензенской области от 31.05.2024 N 4308-ЗПО "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в Пензенской области".
Если заявление и документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 или 2.6.2 настоящего Регламента, предоставляются по почте либо в форме электронных документов, расписка в получении документов направляется гражданину Администрацией по почте. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.
2.6.7. При обращении в Администрацию, МФЦ заявитель представляет документы (справки), предусмотренные пунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Регламента, в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа (справки) после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю.
2.6.8. В случае если заявление и необходимые документы (справки) направляются заявителем по почте, подлинники документов (справок) не направляются и установление личности, свидетельствование подлинности подписи лица на заявлении, верности копий документов осуществляется нотариусом или иным лицом в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
[bookmark: P242]2.7. Перечень документов, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
[bookmark: P243]2.7.1. В случае если указанные документы не представлены заявителем (категория 1):
2.7.1.1. в целях принятия на учет граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения или внесения изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения (в случае изменения состава семьи) (категория 1):
1) документы (справки), выданные органами регистрационного учета граждан, о регистрации заявителя и членов его семьи в жилом помещении по месту жительства;
2) документы (справки), подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма, ордер, документ, подтверждающий принятие компетентными органами решения о предоставлении жилого помещения);
3) документы (справки), подтверждающие право граждан на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди в соответствии с действующим законодательством, решениями органов местного самоуправления (для граждан, имеющих право на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди);
4) документы (справки) о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности, в случае если права на указанные объекты зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
5) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, установление отцовства), выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
6) документы о трудовой деятельности заявителя за периоды с 1 января 2020 года (для граждан, имеющих право на дополнительную площадь);
7) документы (справки) о наличии у заявителя и (или) членов его семьи тяжелой формы хронического заболевания, предусмотренной перечнем, устанавливаемым уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, при которой совместное проживание с ним (ними) в одной квартире невозможно (для граждан, признаваемых нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации);
8) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи;
9) справка, подтверждающая обучение в общеобразовательной организации, профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования по очной форме обучения (за исключением обучения по дополнительным образовательным программам);
2.7.1.2. в целях признания заявителей малоимущими в целях получения ими жилых помещений по договорам социального найма (за исключением заявителей, поставленных на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года):
1) сведения о транспортных средствах, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащих налогообложению;
2) сведения о недвижимом имуществе (садовых домах, гаражах и иных строениях, помещениях и сооружениях), земельных участках, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащих налогообложению, в случае если права на указанные объекты зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
3) данные о кадастровой стоимости земельных участков, находящихся в собственности заявителя или членов его семьи и подлежащих налогообложению;
4) сведения о заработке заявителя и членов его семьи за три последних календарных месяца, предшествующих одному календарному месяцу перед месяцем подачи заявления;
2.7.1.3. в целях внесения изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения" (в случае изменений в сведениях о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения):
1) документы (справки), выданные органами регистрационного учета граждан, о регистрации заявителя и членов его семьи в жилом помещении по месту жительства;
2) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, установление отцовства), выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;
2.7.1.4. в целях предоставление информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения:
1) документы (справки), выданные органами регистрационного учета граждан, о регистрации заявителя и членов его семьи в жилом помещении по месту жительства.
2.7.2. В случае если указанные документы не представлены заявителем (категория 2):
1) документы (справки), выданные органами регистрационного учета граждан, о регистрации заявителя и членов его семьи в жилом помещении по месту жительства;
2) документы (справки), подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма, ордер, документ, подтверждающий принятие компетентными органами решения о предоставлении жилого помещения);
3) документы (справки) о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи на праве собственности;
4) документы, подтверждающие принадлежность заявителя к категориям граждан, указанным в пунктах 1 и 2 части 2 статьи 1 Закона Пензенской области от 24.04.2024 N 4263-ЗПО "Об обеспечении жильем отдельных категорий ветеранов, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на территории Пензенской области";
5) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, установление отцовства), выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации.
2.8. В случае непредставления заявителем (представителем заявителя) указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента документов и сведений, Администрация запрашивает их в федеральных органах исполнительной власти, органах исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в порядке межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в соответствии с требованиями Федерального закона"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) заявление о предоставлении услуги подано в Администрацию не по принадлежности;
2) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;
3) представленные документы, имеющие срок действия (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом), утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой;
4) в случае выявления несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (далее - Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ) условий признания квалифицированной электронной подписи действительной (в случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.11. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
1) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) не истекли 5 лет со дня совершения действий, которые совершили граждане, с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;
4) отсутствие заявителя в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (в случае обращения за предоставлением информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения);
(пп. 4 в ред. Постановления Администрации г. Заречного от 18.02.2026 N 246)
5) не представлены документы, предусмотренные пунктами 2.6.1 или 2.6.2 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя (представителя заявителя)
(пп. 5 введен Постановлением Администрации г. Заречного от 18.02.2026 N 246)

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Пензенской области, муниципальными правовыми актами

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги в случае
обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий
муниципальные услуги, или многофункциональный центр

2.13. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной
услуги

2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
2.15. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных через Единый портал, официальный сайт Администрации (при наличии технической возможности), и поступивших до 16:00 часов рабочего дня, осуществляется в день их подачи, после 16:00 часов рабочего дня или в нерабочий или праздничный день - на следующий рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем
документов и (или) информации, необходимых
для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов
в соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальной защите инвалидов

2.16. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, МФЦ, должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
2.17. На территории, прилегающей к Администрации, МФЦ, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Администрации, МФЦ.
2.18. В помещениях Администрации, МФЦ размещены информационные стенды, на которых размещается информация, предусмотренная пунктом 1.4 настоящего Регламента.
2.19. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях Администрации, МФЦ.
2.20. Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием.
Места для приема заявителей снабжаются стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.
2.21. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
Одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.
2.22. Место ожидания оборудуется соответствующими комфортными условиями для заявителей и оптимальными условиями работы специалиста, в том числе обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Специалисты Администрации, МФЦ, предоставляющие услуги, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.23. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им должны обеспечиваться:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.24. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, МФЦ оборудуются бесплатные места для парковки транспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему должен быть обеспечен доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.25. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме;
- транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Едином портале и (или) Региональном портале;
- соблюдение требований настоящего Регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги;
- возможность предоставления муниципальной услуги во взаимодействии с МФЦ;
- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием Единого портала, официального сайта Администрации (при наличии технической возможности).
2.26. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

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

2.27. В случае выявления опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении технической ошибки по форме согласно приложению N 8 к настоящему Регламенту.
Основания отказа в приеме заявления об исправлении технической ошибки не предусмотрены.
2.28. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:
2.28.1. Предоставление заявителем (представителем заявителя) заявления об исправлении технической ошибки и документов, подтверждающих наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки, за исключением документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организациях.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (представителем заявителя) в Администрацию по почте либо непосредственно предоставляется в Администрацию;
2.28.2. Регистрация заявления об исправлении технической ошибки специалистом Администрации, ответственным за прием документов, в системе документооборота и направление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель), в установленном порядке - в день поступления заявления об исправлении технической ошибки;
2.28.3. Рассмотрение ответственным исполнителем заявления об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - в день регистрации заявления об исправлении технической ошибки;
2.28.4. Устранение ответственным исполнителем технической ошибки путем внесения изменений в выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ (в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе) либо подготовка уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе (в случае отсутствия технической ошибки), и направление заявителю (представителю заявителя) - в течение 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки.
2.29. Результатом исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является:
- в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - один из документов, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента;
- в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме иные
требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном
центре предоставления государственных и муниципальных услуг
и особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме в соответствии
с действующим законодательством

2.30. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
При приеме у заявителя (представителя заявителя) заявления и других документов специалист МФЦ:
- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными законодательством;
- выдает расписку о принятии заявления с описью представленных документов и указанием срока получения результата предоставления муниципальной услуги.
Передача и доставка принятых от заявителя (представителя) заявления и документов из МФЦ в Администрацию осуществляется специалистом МФЦ - курьером не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и документов.
При выдаче заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги специалист МФЦ проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя (в случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги представителем заявителя). Заявителю (представителю заявителя) выдается результат предоставления муниципальной услуги под подпись с указанием даты его получения.
В случае неявки заявителя (представителя заявителя) в МФЦ в течение 30 дней с момента окончания срока получения результата предоставления муниципальной услуги МФЦ курьером отправляет документы в Администрацию под подпись с сопроводительным письмом.
2.31. Заявление в форме электронного документа представляется в Администрацию в соответствии с законодательством Российской Федерации по выбору заявителя (представителя заявителя):
1) посредством заполнения интерактивной формы заявления на Едином портале, в том числе путем заполнения формы заявления, размещенной на официальном сайте Администрации (при наличии технической возможности);
2) путем направления электронного документа в Администрацию на официальную электронную почту Администрации.
2.32. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, официального сайта Администрации (при наличии технической возможности) заявителю (представителю заявителя) обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
2) формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение результата предоставления муниципальной услуги;
5) получение сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего.
Заявитель (представитель заявителя) имеет возможность получения информации о ходе выполнения заявления (предоставления муниципальной услуги).
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала.
Заявитель (представитель заявителя) вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги на всех стадиях предоставления непосредственно после их получения, посредством заполнения опросной формы, размещенной в личном кабинете заявителя (представитель заявителя) на Едином портале.
Опросная форма включает следующие поля для заполнения: доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги; доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги; время ожидания ответа на подачу заявления; время предоставления муниципальной услуги; удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая процедуры записи на прием, подачи заявления, оплаты обязательных платежей, информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги.
Заявителю (представителю заявителя) после успешного заполнения опросной формы оценки на Едином портале на адрес электронной почты поступает уведомление о сохраненной оценке со ссылкой на просмотр статистики по данной услуге.
Оценка заявителем (представителем заявителя) качества предоставления услуги в электронной форме не является обязательным условием для продолжения предоставления муниципальной услуги.
2.33. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результаты предоставления муниципальной услуги направляются для размещения в личном кабинете заявителя (представителя заявителя) на Едином портале вне зависимости от способа обращения заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю (представителю заявителя) результатов предоставления муниципальной услуги.





Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях"

В Администрацию г. Заречного
Пензенской области
_______________________________,
(фамилия, имя, отчество
(последнее при наличии)
проживающего по адресу: ________
________________________________
тел. ___________________________
адрес электронной почты: _______

[bookmark: P446]Заявление
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом
помещении, предоставляемом по договору социального найма

Прошу принять меня, _______________________________________________________
            (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), дата рождения)
паспорт ___________________________________________________________________
                     (серия, номер, кем и когда выдан)
адрес места жительства ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
 (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного
    пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры на основании записи в
  паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства)

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по следующему(им) основанию(ям):

	
	отсутствие жилого помещения

	
	обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы

	
	проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям

	
	проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно

	
	______________________________________________________
______________________________________________________
(указывается иное основание, предусмотренное действующим законодательством)



    составом семьи:

супруг (супруга) __________________________________________________________
            (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), дата рождения)
паспорт серия __________ N ___________, выданный __________________________
________________________________________ "___" _________________ 20____ г.,

адрес места жительства ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
 (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного
    пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры на основании записи в
  паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства)
контактный телефон ________________________________________________________

члены семьи:
___________________________________________________________________________
  (степень родства, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), дата
                                 рождения)

паспорт/свидетельство о рождении
серия _________ N ____________, выдан(о) __________________________________
___________________________________________________________________________
________________________________________ "___" _________________ 20____ г.,

адрес места жительства ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
 (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного
    пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры на основании записи в
  паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства)

контактный телефон ________________________________________________________
___________________________________________________________________________
  (степень родства, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), дата
                                 рождения)

паспорт/свидетельство о рождении
серия _________ N ____________, выдан(о) __________________________________
___________________________________________________________________________
________________________________________ "___" _________________ 20____ г.,

адрес места жительства ____________________________________________________
___________________________________________________________________________
 (почтовый индекс, наименование региона, района, города, иного населенного
    пункта, улицы, номера дома, корпуса, квартиры на основании записи в
  паспорте или документе, подтверждающем регистрацию по месту жительства)

контактный телефон ________________________________________________________

    К заявлению прилагаю следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;
2) _______________________________________________________________________;
3) _______________________________________________________________________;
4) _______________________________________________________________________;
5) _______________________________________________________________________;
6) _______________________________________________________________________;
7) _______________________________________________________________________;
8) _______________________________________________________________________;
9) _______________________________________________________________________.

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.
Об ответственности за достоверность и полноту представленных сведений, указанных в заявлении, предупреждены:

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)



Подписи совершеннолетних членов семьи:

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))
	
	(подпись)
	
	(дата)

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))
	
	(подпись)
	
	(дата)

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))
	
	(подпись)
	
	(дата)

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))
	
	(подпись)
	
	(дата)



    О   ходе   и   результатах   рассмотрения   данного   заявления   прошу
проинформировать (указать нужное):
┌─┐
└─┘ лично
┌─┐
└─┘ почтовым отправлением ________________________________________________,
                                    (указывается почтовый адрес)
┌─┐
└─┘ на адрес электронной почты ___________________________________________,
                             (указывается почтовый адрес электронной почты)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты:

	
	
	
	
	
	
	

	(должность лица, принявшего заявление)
	
	(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))
	
	(подпись)
	
	(дата)



Согласие на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,
               (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)

зарегистрированный по адресу: ____________________________________________,
                                       (адрес регистрации)
документ, удостоверяющий личность: серия _________ N _______________, выдан
_____________________________________ (кем и когда), телефон: ____________,
адрес электронной почты: _________________________________________________.
даю согласие _____________________________________________________________.
                  (наименование и адрес органа местного самоуправления)

Персональные данные, в отношении которых дается настоящее согласие, включает данные, содержащиеся в заявлении и в прилагаемых документах в объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги: "Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях".
Обработка персональных данных включает в себя такие действия как сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Оказание услуг предполагает обработку персональных данных различными способами (с использованием автоматизированных информационных систем, а также без использования автоматизации).
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания.
Я проинформирован(а), что могу отозвать указанное согласие путем представления оператору заявления в простой письменной форме об отзыве данного в настоящем заявлении согласия на обработку персональных данных. В подтверждение изложенного нижеподписавшийся(аяся) подтверждаю свое согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

______________ __________________________________ "___" ___________ 20 _ г.
   (подпись)         (расшифровка подписи)





Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

В Администрацию г. Заречного
Пензенской области
_______________________________,
(фамилия, имя, отчество
(последнее при наличии)
проживающего по адресу: ________
________________________________
тел. ___________________________
адрес электронной почты: _______

[bookmark: P664]Заявление
о принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении
жилищных условий

    Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных
условий, по следующему(им) основанию(ям) (нужное подчеркнуть):
    1) отсутствие жилого помещения;
    2) обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи
менее учетной нормы;
    3)  проживание  в  помещении,  не  отвечающем  установленным  для жилых
помещений требованиям;
    4)  проживание  в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной
из  которых  имеется  гражданин,  страдающий  тяжелой  формой  хронического
заболевания,  при  которой  совместное  проживание  с  ним в одной квартире
невозможно   как  относящегося(щейся)  к  категории  граждан,  определенной
Федеральным законом от 12.01.1995 N 5-ФЗ "О ветеранах":
___________________________________________________________________________
                   (указывается наименование категории)

    К заявлению прилагаю документы:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
    3. ____________________________________________________________________
и т.д.
    Об  изменении  места  жительства, состава семьи, семейного положения, а
также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого
помещения  на  одного  члена семьи станет равной норме предоставления жилых
помещений   по   договору  социального  найма  или  превысит  ее,  или  при
возникновении   других   обстоятельств,   при   которых   необходимость   в
предоставлении  жилого  помещения  отпадет,  обязуюсь  проинформировать  не
позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

    Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной  услуги,
прошу (нужное подчеркнуть):
    - выдать лично в Администрации;
    - направить посредством почтовой связи;
    -  направить  в  виде  электронного  документа  посредством электронной
почты;
    - направить в виде электронного документа посредством Единого  портала,
официального сайте Администрации (при наличии технической возможности);
    - выдать лично в МФЦ   (в случае   обращения     за     предоставлением
муниципальной услуги через МФЦ).

______________________________________________ _____________ ______________
      (фамилия, имя, отчество (отчество -        (подпись)       (дата)
          при наличии) заявителя)

Согласие на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,
               (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)
зарегистрированный по адресу: ____________________________________________,
                                         (адрес регистрации)
документ, удостоверяющий личность: серия _________ N _______________, выдан
________________________ (кем и когда), телефон: ___________________, адрес
электронной почты: _______________________________.

Персональные данные, в отношении которых дается настоящее согласие, включает данные, содержащиеся в заявлении и в прилагаемых документах в объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Обработка персональных данных включает в себя такие действия как сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Оказание услуг предполагает обработку персональных данных различными способами (с использованием автоматизированных информационных систем, а также без использования автоматизации.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания.
Я проинформирован (а), что могу отозвать указанное согласие путем представления оператору заявления в простой письменной форме об отзыве данного в настоящем заявлении согласия на обработку персональных данных. В подтверждение изложенного нижеподписавшийся(аяся) подтверждаю свое согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

_______________ _________________________________ "___" ___________ 202_ г.
   (подпись)          (расшифровка подписи)





Приложение N 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

В Администрацию г. Заречного
Пензенской области
от ____________________________,
(фамилия, имя, отчество
(отчество - при наличии)
проживающего по адресу: ________
________________________________
тел. ___________________________
адрес электронной почты: _______

[bookmark: P752]Заявление
о внесении изменений в состав семьи или в сведения о
гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

Прошу внести изменения (нужное указать):
┌─┐
└─┘ в состав моей семьи, включив в нее (исключив из нее)
___________________________________________________________________________
   (родственные отношения, ФИО (отчество - при наличии), дата рождения)
в связи с _________________________________________________________________
          (регистрация (расторжение) брака, рождение ребенка (усыновление,
   удочерение, опека, попечительство), изменение места жительства, смерть)
    в мои сведения/сведения о членах моей семьи (нужное подчеркнуть)
___________________________________________________________________________
   (родственные отношения, ФИО (отчество - при наличии), дата рождения)
в связи с _________________________________________________________________
                  (регистрация (расторжение) брака, перемена имени)

    Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги,
прошу (нужное подчеркнуть):
    - выдать лично в Администрации;
    - направить посредством почтовой связи;
    -  направить  в  виде  электронного  документа  посредством электронной
почты;
    - направить в виде электронного документа посредством Единого  портала,
официального сайта Администрации (при наличии технической возможности);
    - выдать    лично   в МФЦ  (в случае   обращения   за   предоставлением
муниципальной услуги через МФЦ).

    К заявлению прилагаю документы:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
    3. ____________________________________________________________________
и т.д.

______________________________________________ _____________ ______________
     (фамилия, имя, отчество (отчество -         (подпись)       (дата)
           при наличии) заявителя)

                 Согласие на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,
             (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)
зарегистрированный по адресу: ____________________________________________,
                                           (адрес регистрации)
документ, удостоверяющий личность: серия __________ N ______________, выдан
________________________ (кем и когда), телефон: ___________________, адрес
электронной почты: _______________________________________________________.

Персональные данные, в отношении которых дается настоящее согласие, включает данные, содержащиеся в заявлении и в прилагаемых документах в объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Обработка персональных данных включает в себя такие действия как сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Оказание услуг предполагает обработку персональных данных различными способами (с использованием автоматизированных информационных систем, а также без использования автоматизации.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания.
Я проинформирован(а), что могу отозвать указанное согласие путем представления оператору заявления в простой письменной форме об отзыве данного в настоящем заявлении согласия на обработку персональных данных. В подтверждение изложенного нижеподписавшийся(аяся) подтверждаю свое согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

______________ ___________________________________ "___" __________ 202_ г.
   (подпись)         (расшифровка подписи)





Приложение N 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

В Администрацию г. Заречного
Пензенской области
_______________________________,
(фамилия, имя, отчество
(последнее при наличии)
проживающего по адресу: ________
________________________________
тел. ___________________________
адрес электронной почты: _______

[bookmark: P832]Заявление
о предоставлении информации о движении в очереди граждан
в качестве нуждающихся в жилых помещениях

    Я, ____________________________________________________________________
                       (ФИО (отчество - при наличии)
__________________________________________________________________________,
                              (дата рождения)
состою в __________________________________________________________________
                (наименование органа, поставившего на учет)
на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    Прошу предоставить информацию о движении в очереди.
    Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной  услуги,
прошу (нужное подчеркнуть):
    - выдать лично в Администрации;
    - направить посредством почтовой связи;
    -  направить  в  виде  электронного  документа  посредством электронной
почты;
    - направить в виде электронного документа посредством Единого  портала,
официального сайта Администрации (при наличии технической возможности);
    -   выдать   лично   в   МФЦ (в  случае  обращения  за  предоставлением
муниципальной услуги через МФЦ).

    К заявлению прилагаю документы:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
    3. ____________________________________________________________________
и т.д.

______________________________________________ _____________ ______________
       (фамилия, имя, отчество (отчество -       (подпись)       (дата)
             при наличии) заявителя)

                 Согласие на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,
             (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)

зарегистрированный по адресу: ____________________________________________,
                                         (адрес регистрации)
документ, удостоверяющий личность: серия ____________ N ____________, выдан
________________________ (кем и когда), телефон: ___________________, адрес
электронной почты: _______________________________.

Персональные данные, в отношении которых дается настоящее согласие, включает данные, содержащиеся в заявлении и в прилагаемых документах в объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Обработка персональных данных включает в себя такие действия как сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Оказание услуг предполагает обработку персональных данных различными способами (с использованием автоматизированных информационных систем, а также без использования автоматизации.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания.
Я проинформирован (а), что могу отозвать указанное согласие путем представления оператору заявления в простой письменной форме об отзыве данного в настоящем заявлении согласия на обработку персональных данных. В подтверждение изложенного нижеподписавшийся(аяся) подтверждаю свое согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

__________________ ______________________________ "___" ___________ 202_ г.
     (подпись)          (расшифровка подписи)





Приложение N 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

В Администрацию г. Заречного
Пензенской области
_______________________________,
(фамилия, имя, отчество
(последнее при наличии)
проживающего по адресу: ________
________________________________
тел. ___________________________
адрес электронной почты: _______

[bookmark: P908]Заявление
о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в
жилых помещениях

    Я, ____________________________________________________________________
                       (ФИО (отчество - при наличии)
__________________________________________________________________________,
                              (дата рождения)
состою в __________________________________________________________________
                (наименование органа, поставившего на учет)
на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
    Прошу  снять  меня  с  учета  граждан  в  качестве  нуждающихся в жилых
помещениях.

    Документы, являющиеся результатом предоставления  муниципальной услуги,
прошу (нужное подчеркнуть):
    - выдать лично в Администрации;
    - направить посредством почтовой связи;
    -  направить  в  виде  электронного  документа  посредством электронной
почты;
    - направить в виде электронного документа посредством Единого  портала,
официального сайта Администрации (при наличии технической возможности);
    -  выдать   лично   в   МФЦ (в   случае  обращения  за  предоставлением
муниципальной услуги через МФЦ).

    К заявлению прилагаю документы:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
    3. ____________________________________________________________________
и т.д.

______________________________________________ _____________ ______________
      фамилия, имя, отчество (отчество -         (подпись)       (дата)
          при наличии) заявителя)

                 Согласие на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,
             (фамилия, имя, отчество (отчество - при наличии)

зарегистрированный по адресу: ____________________________________________,
                                       (адрес регистрации)
документ, удостоверяющий личность: серия _________ N _______________, выдан
________________________ (кем и когда), телефон: ___________________, адрес
электронной почты: _______________________________.

Персональные данные, в отношении которых дается настоящее согласие, включает данные, содержащиеся в заявлении и в прилагаемых документах в объемах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Обработка персональных данных включает в себя такие действия как сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Оказание услуг предполагает обработку персональных данных различными способами (с использованием автоматизированных информационных систем, а также без использования автоматизации.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания.
Я проинформирован (а), что могу отозвать указанное согласие путем представления оператору заявления в простой письменной форме об отзыве данного в настоящем заявлении согласия на обработку персональных данных. В подтверждение изложенного нижеподписавшийся(аяся) подтверждаю свое согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

__________________ ______________________________ "___" ___________ 202_ г.
    (подпись)           (расшифровка подписи)





Приложение N 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

[bookmark: P975]Расписка
в получении заявления о принятии на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору
социального найма, и прилагаемых к нему документов

"___" ___________ 20__ г.
Населенный пункт __________________________________________________________
Гражданин _________________________________________________________________
Адрес _____________________________________________________________________
N книги ____________ N заявления _____ от "____" ____________ 20__ г.
_______________
   (время)

	N п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Документы в количестве ____________ шт. на листах
Принял(а) _______________________________________ _________________________
               Ф.И.О. (отчество - при наличии)           (подпись)
Расписку получил(а) _______________________________________________________
                                         (подпись)
Документы получил(а) ______________________________________________________
                              (Ф.И.О. (отчество - при наличии))
"___" ____________ 20__ г.
                                                  (дата)
Выдал(а) __________________________________________________________________
                         (Ф.И.О. (отчество - при наличии))
"___" ____________ 20__ г.
                                                  (дата)

Перечень документов, получаемых по межведомственным запросам:
1) _______________________________________________________________________;
2) _______________________________________________________________________;
3) _______________________________________________________________________.





Приложение N 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

[bookmark: P1043]Расписка
в получении заявления о принятии на учет в качестве
нуждающегося в улучшении жилищных условий и прилагаемых
к нему документов

"___" ___________ 20__ г.
Населенный пункт __________________________________________________________
Гражданин _________________________________________________________________
Адрес _____________________________________________________________________
N книги ____________ N заявления _____ от "____" ____________ 20_ г.
_______________
    (время)

	N п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Документы в количестве ____________ шт. на листах
Принял(а) _______________________________________ _________________________
               Ф.И.О. (отчество - при наличии)           (подпись)
Расписку получил(а) _______________________________________________________
                                            (подпись)
Документы получил(а) ______________________________________________________
                              (Ф.И.О. (отчество - при наличии))
"___" ____________ 20__ г.
                                                     (дата)
Выдал(а) __________________________________________________________________
                      (Ф.И.О. (отчество - при наличии))
"___" ____________ 20__ г.
                                                     (дата)

Перечень документов, получаемых по межведомственным запросам:
1) _______________________________________________________________________;
2) _______________________________________________________________________;
3) _______________________________________________________________________.





Приложение N 8
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги "Принятие на учет
граждан в качестве
нуждающихся в жилых помещениях"

                            В Администрацию г. Заречного Пензенской области
                               от ____________________________________,
                                  (фамилия, имя, отчество (отчество -
                                             при наличии)
                                   документ, удостоверяющий личность
                                   __________ N __________________________,
                                   выдан __________________________________
                                   проживающей(го) по адресу: _____________
                                   ________________________________________
                                   тел. ___________________________________

[bookmark: P1122]                                 Заявление
          об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных
        в результате предоставления муниципальной услуги документах

    Прошу исправить допущенную опечатку (ошибку) (нужное отметить):
┌─┐
└─┘ в   постановлении   Администрации   о   принятии  на  учет  в  качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по   договору   социального
найма;
┌─┐
└─┘ в  постановлении  Администрации об отказе в принятии на учет в качестве
нуждающегося  в  жилом  помещении,  предоставляемом по договору социального
найма;
┌─┐
└─┘ в   постановлении   Администрации   о   принятии  на  учет  в  качестве
нуждающегося в улучшении жилищных условий;
┌─┐
└─┘ в  постановлении  Администрации об отказе в принятии на учет в качестве
нуждающегося в улучшении жилищных условий;
┌─┐
└─┘ в  постановлении  Администрации  об  учете граждан, нуждающихся в жилых
    помещениях;  в  постановлении  Администрации об отказе в учете граждан,
нуждающихся в жилых помещениях;
┌─┐
└─┘ в  постановлении  Администрации о снятии с учета граждан, нуждающихся в
предоставлении жилого помещения;
┌─┐
└─┘ в  постановлении  Администрации  об  отказе  в  снятии с учета граждан,
нуждающихся в предоставлении жилого помещения;
┌─┐
└─┘ в уведомлении о предоставлении информации о движении в очереди граждан,
нуждающихся в предоставлении жилого помещения;
┌─┐
└─┘ в уведомлении об отказе в предоставлении  информации  о  движении  в
очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения
___________________________________________________________________________
            (указывается, в чем заключаются опечатки (ошибки))
    Способ получения результата   рассмотрения   заявления об   исправлении
допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги документах:
┌─┐
└─┘ лично в виде документа на бумажном носителе в Администрации;
┌─┐
└─┘ в   виде   документа   на   бумажном   носителе  посредством  почтового
отправления:
__________________________________________________________________________;
                              (указать адрес)
                                                     Дата _________________
                                    ________________/_____________________/
                                        подпись       расшифровка подписи




