
 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД РОССОШЬ  

РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от   _____02 сентября_____ 2019 г.  № __1031__ 

г. Россошь 

 

Об утверждении технологической схемы предо-

ставления муниципальной услуги «Прием заяв-

лений, документов, а также постановка граждан 

на учёт в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях» 

 

 

В соответствии Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 №797 «О взаимодей-

ствии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муници-

пальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления», руководствуясь Методическими рекомендации по фор-

мированию технологических схем предоставления государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными протоколом заседания Правительственной комиссии по проведению админи-

стративной реформы от 09.06.2016 №142 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях». 

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского поселения го-

род Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от 27.03.2017г. 

№327 «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях». 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации город-

ского поселения город Россошь. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы 

администрации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства Попову В.Н. 

 

 

Глава администрации  

городского поселения город Россошь                                                                           В.А. Кобылкин 

 



 

 

 
 

 

Технологическая схема 

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 

 

Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге» 

 

№ 

п/п 

Параметр Значение параметра/состояние 

1. Наименование органа, предоставляющего 

услугу 

Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муниципального района Воро-

нежской области 

2. Номер услуги в федеральном реестре 3640100010000291894 

3. Полное наименование услуги Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях 

4. Краткое наименование услуги Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях 

5. Административный регламент предоставле-

ния услуги 

Постановление администрации городского поселения город Россошь Россошанского муниципального 

района Воронежской области от 22.07.2019 года №884 

6. Перечень "подуслуг" Нет 

7. Способы оценки качества предоставления 

услуги 

Нет 

 

 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации  

городского поселения город Россошь 

от _____02 сентября____ 2019г. №__1031__ 
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Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах» 

Срок предоставления 

в зависимости от 

условий 

Основания 

отказа в 

приеме до-

кументов 

Основания от-

каза в пре-

доставлении 

«подуслуги» 

Основа-

ния при-

останов-

ления 

предо-

ставле-

ния «под-

услуги» 

Срок при-

остановле-

ния предо-

ставления 

«подуслу-

ги» 

Плата за предоставление «подуслу-

ги» 

Способ обра-

щения за по-

лучением 

«подуслуги» 

Способ полу-

чения резуль-

тата «подуслу-

ги» 
при подаче 

заявления 

по месту 

житель-

ства (месту 

нахожде-

ния юр. 

лица) 

при по-

даче за-

явления 

не по ме-

сту жи-

тельства 

(по месту 

обраще-

ния) 

наличие 

платы 

(государ-

ственной 

пошлины) 

реквизиты 

норматив-

ного пра-

вового ак-

та, явля-

ющегося 

основани-

ем для 

взимания 

платы 

(государ-

ственной 

пошлины) 

КБК для 

взимания 

платы 

(государ-

ственной 

пошли-

ны), в 

том числе 

через 

МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Наименование «подуслуги»:  Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

30 рабочих 

дней 

30 рабо-

чих дней 

Отказ в при-

еме доку-

ментов, не-

обходимых 

для предо-

ставления 

муници-

пальной 

услуги осу-

- не предостав-

лены докумен-

ты, обязанность 

по предоставле-

нию которых 

возложена на 

заявителя или 

предоставление 

документов не в 

нет - нет - - - в орган;  
-посредством 

почтовой свя-

зи в орган; 
- в МФЦ; (со-

глашение о 

взаимодей-

ствии между 

АУ ВО «МФЦ 

- в органе на 

бумажном носи-

теле; 
- почтовая 

связь; 
- в МФЦ (со-

глашение о вза-

имодействии 

между АУ ВО 
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ществляется 

по основа-

ниям, 

предусмот-

ренным за-

конодатель-

ством, регу-

лирующим 

данные от-

ношения. 

 

полном объеме; 
 
- ответ органа 

государствен-

ной власти, ор-

гана местного 

самоуправления 

либо подведом-

ственной органу 

государствен-

ной власти или 

органу местного 

самоуправления 

организации на 

межведом-

ственный запрос 

свидетельствует 

об отсутствии 

документа и 

(или) информа-

ции, необходи-

мых для приня-

тия граждан на 

учет в качестве 

нуждающихся в 

жилых помеще-

ниях, если соот-

ветствующий 

документ не 

был представ-

лен заявителем 

по собственной 

инициативе, за 

исключением 

случаев, если 

отсутствие та-

администра-

цией Россо-

шанского му-

ниципального 

района  Воро-

нежской обла-

сти и админи-

страциями го-

родского и 

сельских посе-

лений Россо-

шанского му-

ниципального 

района Воро-

нежской обла-

сти от 

10.09.2018 г. 

№2); 
- через Портал 

Воронежской 

области). 
 

«МФЦ админи-

страцией Рос-

сошанского му-

ниципального 

района  Воро-

нежской обла-

сти и админи-

страциями го-

родского и 

сельских посе-

лений Россо-

шанского муни-

ципального 

района Воро-

нежской обла-

сти от 

10.09.2018 г. 

№2) на бумаж-

ном носителе, 

полученном из 

органа; 
- через личный 

кабинет Порта-

ла Воронежской 

области в виде 

электронного 

документа. 



 

5 

 

ких запрашива-

емых документа 

или информа-

ции в распоря-

жении таких 

органов или ор-

ганизаций под-

тверждает право 

соответствую-

щих граждан 

состоять на уче-

те в качестве 

нуждающихся в 

жилых помеще-

ниях; 
- представлены 

документы, ко-

торые не под-

тверждают пра-

во соответству-

ющих граждан 

состоять на уче-

те в качестве 

нуждающихся в 

жилых помеще-

ниях; 
-  не истек срок, 

в течение кото-

рого граждане 

не могут быть 

приняты на учет 

в качестве нуж-

дающихся в жи-

лых помещени-

ях, в соответ-

ствии с дей-
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Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

ствующим зако-

нодательством. 
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№ 

п/п 

Категории лиц, имеющих 

право на получение «под-

услуги» 

Документ, 

подтвер-

ждающий 

правомо-

чие заяви-

теля соот-

ветствую-

щей кате-

гории на 

получение 

«подуслу-

ги» 

Установленные 

требования к 

документу, под-

тверждающему 

правомочие за-

явителя соответ-

ствующей кате-

гории на полу-

чение «подуслу-

ги» 

Наличие 

возможно-

сти подачи 

заявления 

на предо-

ставление 

«подуслуги» 

представи-

телями за-

явителя 

Исчерпывающий 

перечень лиц, 

имеющих право 

на подачу заявле-

ния от имени за-

явителя 

Наименование 

документа, под-

тверждающего 

право подачи за-

явления от имени 

заявителя 

Установленные требования 

к документу, подтвержда-

ющему право подачи заяв-

ления от имени заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Наименование «подуслуги»:  Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 Проживающие на террито-

рии городского поселения 

город Россошь Россошан-

ского муниципального рай-

она Воронежской области 

граждане Российской Феде-

рации, а также их законные 

представители, действую-

щие в силу закона или на 

основании доверенности: 
- не являющиеся нанимате-

лями жилых помещений по 

договорам социального 

Паспорт Должен быть из-

готовлен на офи-

циальном бланке 

и соответствовать 

установленным 

требованиям, в 

том числе Поло-

жения о паспорте 

гражданина РФ.  

Должен быть 

действительным 

на дату  обраще-

ния за предостав-

Имеется Законные предста-

вители, действую-

щие в силу закона 

или на основании 

доверенности 
 

Доверенность  Должна быть действительна 

на срок обращения за предо-

ставлением муниципальной 

услуги.  

Не должна содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 

Не должна иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолко-

вать ее содержание. 
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найма, договорам найма 

жилых помещений жилищ-

ного фонда социального 

использования или членами 

семьи нанимателя жилого 

помещения по договору со-

циального найма, договору 

найма жилого помещения 

жилищного фонда социаль-

ного использования либо 

собственниками жилых по-

мещений или членами се-

мьи собственника жилого 

помещения; 
- являющиеся нанимателя-

ми жилых помещений по 

договорам социального 

найма, договорам найма 

жилых помещений жилищ-

ного фонда социального 

использования или членами 

семьи нанимателя жилого 

помещения по договору со-

циального найма, договору 

найма жилого помещения 

жилищного фонда социаль-

ного использования либо 

собственниками жилых по-

мещений или членами се-

мьи собственника жилого 

помещения и обеспеченные 

общей площадью жилого 

помещения на одного члена 

семьи менее учетной нор-

мы; 
- проживающие в помеще-

лением услуги. 

Не должен со-

держать подчи-

сток, приписок, 

зачеркнутых слов 

и других исправ-

лений. 

Не должен иметь 

повреждений, 

наличие которых 

не позволяет од-

нозначно истол-

ковать его содер-

жание. 

 

Иной документ Должен быть действителен на 

срок обращения за предо-

ставлением муниципальной 

услуги.  

Не должен содержать подчи-

сток, приписок, зачеркнутых 

слов и других исправлений. 

Не должен иметь поврежде-

ний, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолко-

вать ее содержание. 
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ниях, не отвечающих уста-

новленным для жилых по-

мещений требованиям; 

- являющиеся нанимателя-

ми жилых помещений по 

договорам социального 

найма, договорам найма 

жилых помещений жилищ-

ного фонда социального 

использования, членами 

семьи нанимателя жилого 

помещения по договору со-

циального найма, договору 

найма жилого помещения 

жилищного фонда социаль-

ного использования или 

собственниками жилых по-

мещений, членами семьи 

собственника жилого по-

мещения, проживающими в 

квартире, занятой несколь-

кими семьями, если в соста-

ве семьи имеется больной, 

страдающий тяжелой фор-

мой хронического заболе-

вания, при которой сов-

местное проживание с ним 

в одной квартире невоз-

можно, и не имеющими 

иного жилого помещения, 

занимаемого по договору 

социального найма, догово-

ру найма жилого помеще-

ния жилищного фонда со-

циального использования 

или принадлежащего на 
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праве собственности. 
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Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Категория 

документа 

Наименования до-

кументов, которые 

предоставляет за-

явитель для полу-

чения «подуслуги» 

Количество необ-

ходимых экзем-

пляров документа 

с указанием под-

линник/копия 

Условие предо-

ставления доку-

мента 

Установленные требования к 

документу 

Форма (шаб-

лон) документа 

Образец доку-

мента/ 

заполнения до-

кумента 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Наименование «подуслуги»: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

1 Заявление  Заявление о приня-

тии на учет в каче-

стве нуждающихся в 

жилых помещениях 

1 экз./оригинал 

 

Формирование в 

дело 

нет В письменном заявлении должна 

быть указана информация о заяви-

теле и членах его семьи (Ф.И.О., 

дата и место рождения, данные 

документа удостоверяющего лич-

ность, адрес регистрации, кон-

тактный телефон (телефон указы-

вается по желанию).  
Заявление должно быть подписа-

но лично дееспособными заявите-

лем и членами его семьи, ограни-

ченно дееспособными с согласия 

попечителей, законными предста-

вителями недееспособных членов 

семьи. 

Приложение 1 Приложение 2 

2 Документ, 

подтвержда-

ющий полно-

мочия пред-

ставителя за-

явителя 

Доверенность 1 экз./оригинал 

 

Действия: 

- проверка оригина-

ла на соответствие 

установленным 

требованиям; 

- снятие копии с 

В случае, если за 

предоставлением 

муниципальной 

услуги обращает-

ся представитель 

заявителя. 

Должен быть изготовлен на офи-

циальном бланке и соответство-

вать установленным требованиям, 

в том числе Положения о паспор-

те гражданина РФ.  Должен быть 

действительным на дату  обраще-

ния за предоставлением услуги. 

Не должен содержать подчисток, 

_ _ 
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оригинала и возврат 

заявителю подлин-

ника; 

- формирование в 

дело. 

приписок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать его со-

держание. 

3 Документы, 

удостоверя-

ющие лич-

ность гражда-

нина и членов 

его семьи 

Паспорт гражданина 

РФ 

1 экз./оригинал 

 

Действия: 

- проверка оригина-

ла на соответствие 

установленным 

требованиям; 

- снятие копии с 

оригинала и возврат 

заявителю подлин-

ника; 

- формирование в 

дело. 

нет Должен быть изготовлен на офи-

циальном бланке и соответство-

вать установленным требованиям, 

в том числе Положения о паспор-

те гражданина РФ.  Должен быть 

действительным на дату  обраще-

ния за предоставлением услуги. 

Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Не должен иметь повреждений, 

наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать его со-

держание. 

_ _ 

4 Документы, 

подтвержда-

ющие факт 

родства, су-

пружеских 

отношений  

Свидетельство о 

рождении, свиде-

тельство о заключе-

нии брака, судебные 

решения 

1 экз./копия 

 

Действия: 

- проверка оригина-

ла на соответствие 

установленным 

требованиям; 

- снятие копии с 

оригинала и возврат 

заявителю подлин-

ника; 

- формирование в 

дело. 

 

нет Должен быть изготовлен на офи-

циальном бланке и соответство-

вать установленным требованиям.  

Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Копия документа, прилагаемая к 

заявлению, должна быть заверена 

в установленном законодатель-

ством Российской Федерации по-

рядке, кроме случаев, когда заяви-

тель лично представляет в адми-

нистрацию или МФЦ соответ-

ствующий документ в подлиннике 

_ _ 
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для сверки. 

5 Документы, 

подтвержда-

ющие пере-

мену фами-

лии, имени, 

отчества 

гражданина и 

членов его 

семьи 

Свидетельство о 

заключении брака; 

свидетельство о рас-

торжении брака; 

свидетельство о пе-

ремене имени; 

иные документы. 

1 экз./копия 

 

Действия: 

- проверка оригина-

ла на соответствие 

установленным 

требованиям; 

- снятие копии с 

оригинала и возврат 

заявителю подлин-

ника; 

- формирование в 

дело. 

 

Предоставляются 

в случае, если 

перемена фами-

лии, имени, отче-

ства произошла в 

течение пяти лет, 

предшествующих 

дате подачи заяв-

ления о принятии 

на учет 

Должен быть изготовлен на офи-

циальном бланке и соответство-

вать установленным требованиям.  

Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Копия документа, прилагаемая к 

заявлению, должна быть заверена 

в установленном законодатель-

ством Российской Федерации по-

рядке, кроме случаев, когда заяви-

тель лично представляет в адми-

нистрацию или МФЦ соответ-

ствующий документ в подлиннике 

для сверки. 

_ _ 

6 Документ, 

являющийся 

основанием 

для вселения 

в жилое по-

мещение, ко-

торое являет-

ся местом жи-

тельства 

граждан 

Ордер, 

договор социально-

го найма,  

судебное решение, 

иные документы. 

1 экз./копия 

 

Действия: 

- проверка оригина-

ла на соответствие 

установленным 

требованиям; 

- снятие копии с 

оригинала и возврат 

заявителю подлин-

ника; 

- формирование в 

дело. 

 

нет Должен быть изготовлен на офи-

циальном бланке и соответство-

вать установленным требованиям.  

Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Копия документа, прилагаемая к 

заявлению, должна быть заверена 

в установленном законодатель-

ством Российской Федерации по-

рядке, кроме случаев, когда заяви-

тель лично представляет в адми-

нистрацию или МФЦ соответ-

ствующий документ в подлиннике 

для сверки. 

_ _ 

7 Документ, 

подтвержда-

Медицинское за-

ключение о наличии 

1 экз./копия 

 

Для граждан, 

имеющих в со-

Должен быть изготовлен на офи-

циальном бланке и соответство-

_ _ 
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ющий нали-

чие соответ-

ствующего 

заболевания 

соответствующего 

заболевания 

Действия: 

- проверка оригина-

ла на соответствие 

установленным 

требованиям; 

- снятие копии с 

оригинала и возврат 

заявителю подлин-

ника; 

- формирование в 

дело. 

 

ставе семьи 

больного, стра-

дающего тяжелой 

формой хрониче-

ского заболева-

ния, при котором 

совместное про-

живание с ним в 

одной квартире 

невозможно, по 

перечню, утвер-

жденному Прави-

тельством Рос-

сийской Федера-

ции. 

вать установленным требованиям.  

Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Копия документа, прилагаемая к 

заявлению, должна быть заверена 

в установленном законодатель-

ством Российской Федерации по-

рядке, кроме случаев, когда заяви-

тель лично представляет в адми-

нистрацию или МФЦ соответ-

ствующий документ в подлиннике 

для сверки. 

8 Документы, 

подтвержда-

ющие факт 

отнесения 

гражданина к 

категории 

граждан, 

имеющих 

право на по-

лучение жи-

лого помеще-

ния по дого-

вору социаль-

ного найма в 

соответствии 

с федераль-

ным законом 

или законом 

Воронежской 

области 

Удостоверение 1 экз./копия 

 

Действия: 

- проверка оригина-

ла на соответствие 

установленным 

требованиям; 

- снятие копии с 

оригинала и возврат 

заявителю подлин-

ника; 

- формирование в 

дело. 

 

При постановке 

на учет граждан, 

отнесенных к 

данным катего-

риям. 

Должен быть изготовлен на офи-

циальном бланке и соответство-

вать установленным требованиям.  

Не должен содержать подчисток, 

приписок, зачеркнутых слов и 

других исправлений. 

Копия документа, прилагаемая к 

заявлению, должна быть заверена 

в установленном законодатель-

ством Российской Федерации по-

рядке, кроме случаев, когда заяви-

тель лично представляет в адми-

нистрацию или МФЦ соответ-

ствующий документ в подлиннике 

для сверки. 

_ _ 
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Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия» 

 

Реквизиты 

актуальной 

технологи-

ческой кар-

ты межве-

домственно-

го взаимо-

действия 

Наименование 

запрашивае-

мого докумен-

та (сведения) 

Перечень и 

состав све-

дений, за-

прашивае-

мых в 

рамках 

межведом-

ственного 

информа-

ционного 

взаимодей-

ствия 

Наименование 

органа (орга-

низации), 

направляюще-

го(ей) межве-

домственный 

запрос 

Наименование 

органа (орга-

низации), в ад-

рес которо-

го(ой) направ-

ляется межве-

домственный 

запрос 

SID 

элек-

тронно-

го сер-

ви-

са/наим

енова-

ние ви-

да све-

дений 

Срок осуществ-

ления межве-

домственного 

информацион-

ного взаимодей-

ствия 

Формы (шаблоны) 

межведомственного 

запроса и ответа на 

межведомственный 

запрос 

Образцы запол-

нения форм меж-

ведомственного 

запроса и ответа 

на межведом-

ственный запрос 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Наименование «подуслуги»: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

_ Адресно-

справочная ин-

формация о 

лицах, прожи-

вающих сов-

местно с заяви-

телем 

Адрес реги-

страции; 

Ф.И.О. лиц, 

проживаю-

щих по 

данному 

адресу 

Администрация 

городского по-

селении город 

Россошь Россо-

шанского муни-

ципального 

района Воро-

нежской обла-

сти 

Территориаль-

ном органе фе-

дерального ор-

гана исполни-

тельной власти 

в сфере внут-

ренних дел 

нет 10 рабочих дней 

(направление за-

проса – в течение 

5 рабочих дней, 

получение ответа 

на запрос – 5 ра-

бочих дней) 

_ _ 

_ Выписка из 

Единого госу-

дарственного 

недвижимости 

о правах от-

дельного 
         лица на 

- кадастро-

вый номер 

объекта не-

движимо-

сти; 
- ОКАТО;  
- район, го-

Администрация 

городского по-

селении город 

Россошь Россо-

шанского муни-

ципального 

района Воро-

Федеральной 

службе государ-

ственной реги-

страции, ка-

дастра и карто-

графии 

нет 10 рабочих дней 

(направление за-

проса – в течение 

5 рабочих дней, 

получение ответа 

на запрос – 5 ра-

бочих дней) 

Приложение 3 Приложение 4 
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имевшиеся 

(имеющиеся) у 

него объекты 

недвижимости 

род, насе-

ленный 

пункт, ули-

ца, дом, 

корпус, 

строение, 

квартира 

нежской обла-

сти 

_ Документы о 

наличии (от-

сутствии) не-

движимого 

имущества в 

собственности 

у гражданина и 

членов его се-

мьи 

Адрес объ-

екта не-

движимо-

сти: район, 

город, 

населенный 

пункт, ули-

ца, дом, 

корпус, 

строение, 

квартира 

Администрация 

городского по-

селении город 

Россошь Россо-

шанского муни-

ципального 

района Воро-

нежской обла-

сти 

Организация 

(орган) по госу-

дарственному 

техническому 

учету и техни-

ческой инвента-

ризации объек-

тов капитально-

го строитель-

ства 

нет 10 рабочих дней 

(направление за-

проса – в течение 

5 рабочих дней, 

получение ответа 

на запрос – 5 ра-

бочих дней) 

_ _ 

_ Выписка из 

технического 

паспорта с по-

этажным пла-

ном (при нали-

чии) и экспли-

кацией с указа-

нием общей и 

жилой площади 

занимаемого 

жилого поме-

щения 

_ Администрация 

городского по-

селении город 

Россошь Россо-

шанского муни-

ципального 

района Воро-

нежской обла-

сти 

Организация 

(орган) по госу-

дарственному 

техническому 

учету и техни-

ческой инвента-

ризации объек-

тов капитально-

го строитель-

ства 

нет 10 рабочих дней 

(направление за-

проса – в течение 

5 рабочих дней, 

получение ответа 

на запрос – 5 ра-

бочих дней) 

_ _ 

_ Документ, под-

тверждающий 

признание жи-

_ Администрация 

городского по-

селении город 

Администрация 

городского по-

селении город 

нет 5 рабочих дней _ _ 
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лого помеще-

ния непригод-

ным для про-

живания 

Россошь Россо-

шанского муни-

ципального 

района Воро-

нежской обла-

сти 

Россошь Россо-

шанского муни-

ципального 

района Воро-

нежской обла-

сти 
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Раздел 6. Результат «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Доку-

мент/докумен

ты, являю-

щийся(иеся) 

результатом 

«подуслуги» 

Требования к 

докумен-

ту/документа

м, являюще-

муся(имся) 

результатом 

«подуслуги» 

Характеристика 

результата 

«подуслуги» 

(положитель-

ный/отрицатель

ный) 

Форма докумен-

та/документов, 

являющего-

ся(ихся) резуль-

татом «подуслу-

ги» 

Образец докумен-

та/документов, яв-

ляющегося(ихся) 

результатом «под-

услуги» 

Способы получения 

результата «под-

услуги» 

Срок хранения не востребо-

ванных заявителем резуль-

татов «подуслуги» 

в органе в МФЦ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Наименование «подуслуги»: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях 

1 Выписка из 

постановления 

администрации 

о принятии на 

учет граждан в 

качестве нуж-

дающихся в 

жилых поме-

щениях, 

предоставляе-

мых по дого-

ворам соци-

ального найма 

Наличие под-

писи главы 

администра-

ции, даты со-

ставления до-

кумента, печа-

ти админи-

страции. От-

сутствие ис-

правлений, 

подчисток и 

нечитаемых 

символов. 

Положительный Приложение 5 Приложение 6 - в органе на бумаж-

ном носителе; 
- почтовая связь; 
- в МФЦ (соглашение 

о взаимодействии 

между АУ ВО «МФЦ 

администрацией Рос-

сошанского муници-

пального района  Во-

ронежской области и 

администрациями го-

родского и сельских 

поселений Россошан-

ского муниципального 

района Воронежской 

области от 10.09.2018 

г. №2) на бумажном 

носителе, полученном 

из органа; 
- через личный каби-

нет Портала Воронеж-

Не установлен Не установ-

лен 
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ской области в виде 

электронного доку-

мента. 

2 Уведомления о 

принятии на 

учет граждан в 

качестве нуж-

дающихся в 

жилых поме-

щениях, 

предоставляе-

мых по дого-

ворам соци-

ального 

Наличие под-

писи главы 

администра-

ции, даты со-

ставления до-

кумента, печа-

ти админи-

страции. От-

сутствие ис-

правлений, 

подчисток и 

нечитаемых 

символов. 

Положительный Приложение 7 Приложение 8 - в органе на бумаж-

ном носителе; 
- почтовая связь; 
- в МФЦ (соглашение 

о взаимодействии 

между АУ «МФЦ» и 

администрацией го-

родского округа город 

Воронеж от 

13.05.2016 № 3) на 

бумажном носителе, 

полученном из органа; 
- через личный каби-

нет Портала Воронеж-

ской области в виде 

электронного доку-

мента. 

Не установлен Не установ-

лен. 

3 Выписка из 

постановления 

администрации 

об отказе в 

принятии на 

учет граждан в 

качестве нуж-

дающихся в 

жилых поме-

щениях, 

предоставляе-

мых по дого-

ворам соци-

ального найма 

Наличие под-

писи главы 

администра-

ции, даты со-

ставления до-

кумента, печа-

ти админи-

страции. От-

сутствие ис-

правлений, 

подчисток и 

нечитаемых 

символов. 

Отрицательный Приложение 9 Приложение 10 - в органе на бумаж-

ном носителе; 
- почтовая связь; 
- в МФЦ (соглашение 

о взаимодействии 

между АУ «МФЦ» и 

администрацией го-

родского округа город 

Воронеж от 

13.05.2016 № 3) на 

бумажном носителе, 

полученном из органа; 
- через личный каби-

нет Портала Воронеж-

Не установлен Не установ-

лен. 
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ской области в виде 

электронного доку-

мента. 

4 Уведомления 

об отказе в 

принятии на 

учет граждан в 

качестве нуж-

дающихся в 

жилых поме-

щениях, 

предоставляе-

мых по дого-

ворам соци-

ального 

Наличие под-

писи главы 

администра-

ции, даты со-

ставления до-

кумента, печа-

ти админи-

страции. От-

сутствие ис-

правлений, 

подчисток и 

нечитаемых 

символов. 

Отрицательный Приложение 11 Приложение 12 - в органе на бумаж-

ном носителе; 
- почтовая связь; 
- в МФЦ (соглашение 

о взаимодействии 

между АУ «МФЦ» и 

администрацией го-

родского округа город 

Воронеж от 

13.05.2016 № 3) на 

бумажном носителе, 

полученном из органа; 
- через личный каби-

нет Портала Воронеж-

ской области в виде 

электронного доку-

мента. 

Не установлен Не установ-

лен. 
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Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги» 

 

№ 

п/п 

Наименование 

процедуры 

процесса 

Особенности исполнения процедуры процес-

са 

Сроки ис-

полнения 

процедуры 

(процесса) 

Исполнитель 

процедуры 

процесса 

Ресурсы, необходимые 

для выполнения про-

цедуры процесса 

Формы документов, 

необходимые для вы-

полнения процедуры 

процесса 

1 2 3 4 5 6 7 

Наименование «подуслуги»: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

Наименование административной процедуры 1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

1 Прием заявле-

ний и докумен-

тов 

Основанием для начала административной про-

цедуры является личное обращение заявителя 

или его уполномоченного представителя в ад-

министрацию или МФЦ с заявлением либо по-

ступление заявления в адрес администрации 

посредством почтового отправления с описью 

вложения и уведомлением о вручении. 

При личном обращении заявителя или уполно-

моченного представителя в администрацию или 

МФЦ специалист, ответственный за прием до-

кументов: 
- устанавливает предмет обращения, устанавли-

вает личность заявителя, проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя; 
- проверяет полномочия представителя гражда-

нина действовать от его имени; 
- проверяет соответствие заявления установ-

ленным требованиям; 
- сверяет копии документов с их подлинниками, 

заверяет их и возвращает подлинники заявите-

лю; 
- проверяет соответствие представленных до-

кументов следующим требованиям: документы 

1 рабочий 

день 

Специалист ад-

министрации, 

ответственный 

за прием доку-

ментов; 

специалист 

МФЦ. 

- формы заявления;  
- формы расписки в по-

лучении документов; 
- МФУ (для копирова-

ния и сканирования до-

кументов); 
- подключение к Си-

стеме обработки элек-

тронных форм (инте-

грированная с Порта-

лом государственных и 

муниципальных услуг 

Воронежской области); 

-журнал регистрации 

входящей корреспон-

денции. 

Приложение 1 

Приложение 13 
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в установленных законодательством случаях 

нотариально удостоверены, скреплены печатя-

ми, имеют надлежащие подписи определенных 

законодательством должностных лиц; в доку-

ментах нет подчисток, приписок, зачеркнутых 

слов и иных неоговоренных исправлений; до-

кументы не имеют серьезных повреждений, 

наличие которых не позволяет однозначно ис-

толковать их содержание; 
- регистрирует заявление с прилагаемым ком-

плектом документов; 
- выдает расписку в получении документов по 

установленной форме с указанием перечня до-

кументов и даты их получения. 
При наличии оснований для отказа в приеме 

документов, специалист, ответственный за при-

ем документов, уведомляет заявителя о наличии 

препятствий к принятию документов, возвра-

щает документы, объясняет заявителю содер-

жание выявленных недостатков в представлен-

ных документах и предлагает принять меры по 

их устранению. 
При обращении заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги через МФЦ заявление 

передается с сопроводительным реестром в ад-

рес администрации не позднее 1 рабочего дня 

после приема документов. 
При направлении заявителем заявления посред-

ством почтового отправления к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги прила-

гаются копии документов, удостоверенные в 

установленном законом порядке; подлинники 

документов не направляются. 
В случае отсутствия оснований для отказа в 

приеме документов и не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем регистрации заявле-
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ния, направляет заявителю по указанному в за-

явлении адресу расписку о получении докумен-

тов с указанием входящего регистрационного 

номера заявления и даты получения заявления и 

документов. 
В случае наличия оснований для отказа в прие-

ме документов специалист, ответственный за 

прием документов, направляет заявителю уве-

домление об отказе в приеме заявления и доку-

ментов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги, с указанием причины от-

каза, возвращает документы. Срок возврата до-

кументов - 3 рабочих дня со дня регистрации 

поступившего заявления. 
При поступлении заявления и комплекта доку-

ментов в электронном виде документы распеча-

тываются на бумажном носителе, и в дальней-

шем работа с ними ведется в установленном 

порядке. 
Получение заявления и прилагаемых к нему 

документов подтверждается путем направления 

заявителю уведомления (в виде текстового со-

общения), содержащего входящий регистраци-

онный номер, дату регистрации  заявления и 

прилагаемых к нему документов, а также пере-

чень наименований файлов, представленных в 

форме электронных документов, с указанием их 

объема. 

Уведомление о получении заявления в форме 

электронного документа направляется заявите-

лю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления заявления в администрацию, 

с использованием Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) и 

(или) Портала Воронежской области. 

При наличии оснований для отказа в приеме 
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документов специалист, ответственный за при-

ем документов, направляет заявителю уведом-

ление об отказе в приеме заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, с указанием причины отказа в 

форме тестового сообщения с использованием 

Единого портала государственных и муници-

пальных услуг (функций) и (или) Портала Во-

ронежской области. Срок направления уведом-

ления об отказе в приеме документов - не позд-

нее 3 рабочих дней со дня регистрации посту-

пившего заявления документов, специалист, 

ответственный за прием документов, регистри-

рует заявление с прилагаемым комплектом  

Наименование административной процедуры 2: Рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), 

указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия 

1 Рассмотрение 

представленных 

документов, 

осуществление 

межведом-

ственного ин-

формационного 

взаимодействия. 

Основанием для начала административной про-

цедуры является поступление зарегистрирован-

ного заявления и прилагаемых к нему докумен-

тов специалисту, уполномоченному на рассмот-

рение представленных документов. 
Специалист проводит проверку заявления и 

прилагаемых документов на соответствие тре-

бованиям, установленным административным 

регламентом. 
По результатам рассмотрения заявления и при-

лагаемых к нему документов специалист  осу-

ществляет проверку наличия или отсутствия 

оснований для приостановления предоставле-

ния муниципальной услуги или отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги  
В случае отсутствия оснований для приоста-

новления предоставления муниципальной услу-

ги или отказа в предоставлении муниципальной 

20 рабочих 

дней 

Специалист ад-

министрации 

- доступ к системе меж-

ведомственного элек-

тронного взаимодей-

ствия (СГИО); 

- техническое оборудо-

вание к СГИО; 

- ключ и сертификат 

ключа электронной 

подписи. 

_ 
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услуги, а также отсутствия в представленном 

пакете документов, которые заявитель вправе 

представить, специалист в рамках межведом-

ственного взаимодействия направляет межве-

домственные запросы.  

Наименование административной процедуры 3: Принятие решения о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помеще-

нии, предоставляемом по договору социального найма либо об отказе в принятии на учет 

1 Принятие реше-

ния о принятии 

заявителя на 

учет либо об 

отказе в приня-

тии на учет 

В случае отсутствия оснований, для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, при-

нимается решение о принятии заявителя на учет 

в качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального 

найма. 

В случае наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, при-

нимается решение об отказе в принятии заяви-

теля на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении, предоставляемом по договору со-

циального найма. 

По результатам принятого решения специалист: 
Готовит проект постановления администрации 

о принятии граждан на учет в качестве нужда-

ющихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма, либо 

проект постановления администрации  об отка-

зе в принятии граждан на учет в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях, предоставляе-

мых по договорам социального найма и переда-

ет на подписание главе администрации город-

ского поселения город Россошь и обеспечивает 

его регистрацию. 
Готовит проект выписки из вышеуказанного 

постановления администрации в отношении 

каждого заявителя о принятии или об отказе в 

9 рабочих 

дней 

Специалист ад-

министрации 

Автоматизированное 

рабочее место; 

журнал регистрации 

постановлений. 

 

Приложение 5 

Приложение 7 

Приложение 9 

Приложение 11 
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принятии на учет в качестве нуждающегося в 

жилом помещении, предоставляемом по дого-

вору социального найма.  
Готовит уведомление о принятии заявителя на 

учет в качестве нуждающегося в жилом поме-

щении, предоставляемом по договору социаль-

ного найма либо уведомление об отказе в при-

нятии заявителя на учет в качестве нуждающе-

гося в жилом помещении, предоставляемом по 

договору социального найма и передает на под-

писание главе администрации городского посе-

ления город Россошь и обеспечивает его реги-

страцию. 
При обращении заявителя за предоставлением 

муниципальной услуги через МФЦ заявление 

передается с сопроводительным реестром в ад-

рес МФЦ не позднее последнего дня истечения 

срока предоставления муниципальной услуги. 

Наименование административной процедуры 4: Выдача (направление) заявителю выписки из постановления и уведомления о принятии заяви-

теля на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма либо выписки из постановления и 

уведомления об отказе в принятии на учет 

1 Выдача 

(направление) 

результата 

предоставления 

муниципальной 

услуги 

Основанием для начала административной про-

цедуры  является наличие выписки из поста-

новления администрации и уведомления о при-

нятии заявителя на учет в качестве нуждающе-

гося в жилом помещении, предоставляемом по 

договору социального найма либо выписка из 

постановления администрации  и уведомление 

об отказе в принятии заявителя на учет в каче-

стве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального 

найма.  
Выписка из постановления администрации и 

уведомление о принятии заявителя на учет в 

3 рабочих 

дня 

Специалист ад-

министрации; 

Специалист 

МФЦ. 

Подключение к Систе-

ме обработки электрон-

ных форм (интегриро-

ванная с Порталом Во-

ронежской области) 

Приложение 6 

Приложение 8 

Приложение 10 

Приложение 12 
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качестве нуждающегося в жилом помещении, 

предоставляемом по договору социального 

найма либо выписка из постановления админи-

страции и уведомление об отказе в принятии 

заявителя на учет в качестве нуждающегося в 

жилом помещении, предоставляемом по дого-

вору социального найма в течение 3 рабочих 

дней со дня принятия решения выдается 

(направляется) заявителю одним из способов, 

определенным им в заявлении: в форме доку-

мента на бумажном носителе посредством поч-

тового отправления с уведомлением о вручении 

по указанному в заявлении почтовому адресу, 

выдается заявителю лично под расписку в  ад-

министрации или МФЦ либо направляется в 

личный кабинет Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) и 

(или) Портала Воронежской области. 
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Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме» 

 

Способ полу-

чения заявите-

лем информа-

ции о сроках и 

порядке предо-

ставления 

«подуслуги» 

Способ за-

писи на 

прием в ор-

ган, МФЦ 

для подачи 

запроса о 

предостав-

лении «под-

услуги» 

Способ 

формирова-

ния запроса 

о предостав-

лении «под-

услуги» 

Способ приема и регистра-

ции органом, предоставляю-

щим услугу, запроса о предо-

ставлении "подуслуги" и 

иных документов, необходи-

мых для предоставления 

«подуслуги» 

Способ оплаты 

государственной 

пошлины за 

предоставление 

«подуслуги» и 

уплаты иных пла-

тежей, взимаемых 

в соответствии с 

законодатель-

ством Российской 

Федерации 

Способ по-

лучения 

сведений о 

ходе выпол-

нения за-

проса о 

предостав-

лении «под-

услуги» 

Способ подачи жалобы на наруше-

ние порядка предоставления "под-

услуги" и досудебного (внесудебно-

го) обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа в про-

цессе получения «подуслуги» 

1 2 3 4 5 6 7 

Наименование «подуслуги»: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

Портал Воро-

нежской обла-

сти 

нет Экранная 

форма запро-

са на Порта-

ле Воронеж-

ской области 

При обращении в электронной 

форме за получением муници-

пальной услуги заявление и 

каждый прилагаемый к нему 

документ подписываются тем 

видом электронной подписи, 

допустимость использования 

которых определяется в соот-

ветствии с критериями опреде-

ления видов электронной под-

писи, использование которых 

допускается при обращении за 

получением государственных и 

муниципальных услуг, утвер-

жденные постановлением Пра-

вительства РФ от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной 

нет Личный ка-

бинет на 

Портале Во-

ронежской 

области 

Официальный сайт администрации; 

Федеральная государственная инфор-

мационная система досудебного об-

жалования. 
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подписи, использование кото-

рых допускается при обраще-

нии за получением государ-

ственных и муниципальных 

услуг». Доверенность, под-

тверждающая правомочие на 

обращение за получением му-

ниципальной услуги, выданная 

физическим лицом, удостове-

ряется усиленной квалифици-

рованной электронной подпи-

сью нотариуса.В случае обра-

щения в электронной форме за 

получением муниципальной 

услуги идентификация и аутен-

тификация  заявителя – физи-

ческого лица осуществляются с 

использованием единой систе-

мы идентификация и аутенти-

фикация допускается право 

заявителя  - физического лица 

использовать простую элек-

тронную подпись при обраще-

нии в электронной форме за 

получением муниципальной 

услуги, при условии что при 

выдаче ключа простой элек-

тронной подписи личность фи-

зического лица установлена 

при личном приеме.  Докумен-

ты, представляемые в элек-

тронной форме, подписывают-

ся простой электронной подпи-

сью. Также для подписания 

таких документов допускается 

использование усиленной ква-
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лифицированной электронной 

подписи. 
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Приложение 1 

 

 

Главе администрации 

городского поселения город Россошь 

Россошанского муниципального района 

Воронежской области 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет  

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 
от ________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество 
__________________________________________________________________________________ 

дата и место рождения 
__________________________________________________________________________________ 

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан) 
__________________________________________________________________________________ 

адрес регистрации по месту жительства, номер телефона) 

 
 

Прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Состав семьи _________ человек (а): 
 

Сведения о составе семьи: 
 

Родственные отношения____________________________________________________________ 

Ф.И.О. ______________________________________________дата рождения___________________ 

Адрес регистрации по месту жительства: ______________________________________________ 

Документ удостоверяющий личность: _______________________________________________ 

серия_____________________№________________________дата выдачи___________________, 

кем выдан________________________________________________________________________ 

Место рождения __________________________________________________________________, 

Отношение к работе, учебе_____________________________________________________________                                                   

 

Родственные отношения____________________________________________________________ 

Ф.И.О. ______________________________________________дата рождения___________________ 

Адрес регистрации по месту жительства: ______________________________________________ 

Документ удостоверяющий личность: _______________________________________________ 

серия_____________________№________________________дата выдачи___________________, 

кем выдан________________________________________________________________________ 

Место рождения __________________________________________________________________, 

Отношение к работе, учебе_____________________________________________________________                                                   

 

Родственные отношения____________________________________________________________ 

Ф.И.О. ______________________________________________дата рождения___________________ 

Адрес регистрации по месту жительства: ______________________________________________ 

Документ удостоверяющий личность: _______________________________________________ 

серия_____________________№________________________дата выдачи___________________, 

кем выдан________________________________________________________________________ 
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Место рождения __________________________________________________________________, 

Отношение к работе, учебе_____________________________________________________________                                                   

 

Родственные отношения____________________________________________________________ 

Ф.И.О. ______________________________________________дата рождения___________________ 

Адрес регистрации по месту жительства: ______________________________________________ 

Документ удостоверяющий личность: _______________________________________________ 

серия_____________________№________________________дата выдачи___________________, 

кем выдан________________________________________________________________________ 

Место рождения __________________________________________________________________, 

Отношение к работе, учебе_____________________________________________________________                                                   

         

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законода-

тельством, за представление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки 

представленных сведений.  

Даем согласие на обработку персональных данных, а именно на совершение действий, 

предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных». 
                                           

  

К  заявлению  прилагаются  документы  в количестве ______________________ экземпляров. 
                                                                                                                     (прописью) 

 

Результат рассмотрения заявления прошу выдать мне: 

o лично (или уполномоченному представителю) 

o выслать по почте 

o предоставить в электронном виде (в личном кабинете)  (указывается в случае подачи заяв-

ления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портал государственных 

и муниципальных услуг Воронежской области) 
 

 
Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи: 
 

1 __________________   _______________________ 

        (подпись)                      (расшифровка подписи) 

2 __________________   _______________________ 

        (подпись)                      (расшифровка подписи) 

3 __________________    _______________________ 

        (подпись)                      (расшифровка подписи) 

4 __________________    _______________________ 

        (подпись)                       (расшифровка подписи) 
     

Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление 

 

Документы представлены «_____» ________________ 20___ г. 

 

Входящий номер регистрации заявления _____________________________ 

 

______________________________________ 
            (должность, 

______________________________________ ___________________ 
      Ф.И.О. должностного лица,                                                    (подпись) 

                   принявшего заявление) 

consultantplus://offline/ref=DCCD4571E73A452EC4B078439A6526282DC2112BC86427D41ABE4C027B6F2A81146B05905897799FGCNAH
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Выдана расписка в получении документов 

 

Расписку получил          «_____» ________________ 20____ г. 

 

                          ________________________________». 
                                                    (подпись заявителя) 
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Приложение 2 

 

 

Главе администрации 

городского поселения город Россошь 

Россошанского муниципального района 

Воронежской области 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о принятии на учет  

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 
от ___Иванова Ивана Ивановича______________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество 

___23.03.1954 г., гор. Россошь Воронежская обл.________________________________________ 
дата и место рождения 

__паспорт: серия 2000 №246000, выдан Россошанским ГРОВД Воронежской обл.__07.07.2000_ 
реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан) 

__Воронежская обл., г. Россошь, ул. Мира, д. 1, кв. 1_____________________________________ 
адрес регистрации по месту жительства, номер телефона) 

 
 

Прошу принять меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

Состав семьи ____2____ человек (а): 
 

Сведения о составе семьи: 
 

Родственные отношения___жена________________________________________________________ 

Ф.И.О. ___Иванова Мария Ивановна___________________дата рождения___01.02.1955_________ 

Адрес регистрации по месту жительства: _ Воронежская обл., г. Россошь, ул. Мира, д. 1, кв. 1__ 

Документ удостоверяющий личность: _паспорт_________________________________________ 

серия_____2001__________№______243101___________дата выдачи___01.05.2002____________, 

кем выдан__ Россошанским ГРОВД Воронежской обл.______________________________________ 

Место рождения ___ гор. Россошь Воронежская обл._______________________________________, 

Отношение к работе, учебе___работающая_______________________________________________                                                   

  

         

Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законода-

тельством, за представление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки 

представленных сведений.  

Даем согласие на обработку персональных данных, а именно на совершение действий, 

предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных». 
                                           

  

К  заявлению  прилагаются  документы  в количестве ______семь______ экземпляров. 
                                                                                                          (прописью) 

 

Результат рассмотрения заявления прошу выдать мне: 

o лично (или уполномоченному представителю) 

o выслать по почте 

consultantplus://offline/ref=DCCD4571E73A452EC4B078439A6526282DC2112BC86427D41ABE4C027B6F2A81146B05905897799FGCNAH
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o предоставить в электронном виде (в личном кабинете)  (указывается в случае подачи заяв-

ления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портал государственных 

и муниципальных услуг Воронежской области) 
 

 
Подписи заявителя, подавшего заявление, и совершеннолетних членов семьи: 
 

1 ____Иванов И.И.______   _______________________ 

        (подпись)                      (расшифровка подписи) 

2 ___Иванова М.И._____   _______________________ 

        (подпись)                      (расшифровка подписи) 

3 __________________    _______________________ 

        (подпись)                      (расшифровка подписи) 

4 __________________    _______________________ 

        (подпись)                       (расшифровка подписи) 
     

Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление 

 

Документы представлены «__10__» ____августа____ 20_19_ г. 

 

Входящий номер регистрации заявления _____________________________ 

 

______________________________________ 
            (должность, 

______________________________________ ___________________ 
      Ф.И.О. должностного лица,                                                    (подпись) 

                   принявшего заявление) 

 

Выдана расписка в получении документов 

 

Расписку получил          «_____» ________________ 20____ г. 

 

                          ________________________________». 
                                                    (подпись заявителя) 
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Приложение 3 

Исходящий запрос №________________ от ____________ 

ОКАТО региона:  

ОКТМО объекта:  

Владелец 

Идентификатор в БД ЕГРП:  

Физическое лицо 

Фамилия, имя, отчество 

Фамилия:  

Имя:  

Отчество:  

Документ, удостоверяющий личность 

Документ:  

Наименование:  

Серия:  

Номер:  

Дата выдачи: 30.08.2019 

Кем выдан:  

Дата рождения: 30.08.2019 

СНИЛС:  

Период времени, за который необходимо предоставить сведения 

С указанной даты по текущий момент 

Начальная дата: 30.08.2019 

Типы объектов недвижимости 

Все типы 

Расположение требуемых объектов 

По всей территории РФ 

Заявитель 

Вид заявителя:  

Идентификатор в БД ЕГРП:  

Личность заявителя подтверждена Нет 

ОГВ или ОМСУ 
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Наименование:  

Тип:  

Адрес электронной почты:  

Телефон:  

Контактная информация:  

Доверенное лицо 

Вид представительства:  

Идентификатор в БД ЕГРП:  

Фамилия, имя, отчество 

Фамилия:  

Имя:  

Отчество:  

Документ, удостоверяющий личность 

Документ: Паспорт гражданина Российской Федерации 

Наименование:  

Серия:  

Номер:  

Дата выдачи: 30.08.2019 

Кем выдан:  

Адрес электронной почты:  

Телефон:  

Контактная информация:  

СНИЛС:  

Оплата 

Право на безвозмездное предоставление сведений в соответствии со статьей 8 

Закона о регистрации (122-ФЗ) 

Государственная или муниципальная услуга 

Основание запроса сведений 

Основание запроса сведений:  

Положение нормативного акта:  

Срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос:  

Должность:  
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Предоставленный документ 

Документ: 
Запрос о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государ-

ственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

Наименование:  

Серия:  

Номер: 95023142-caf7-11e9-b0c7-00155d9b2d33 

Дата выдачи: 30.08.2019 

Кем выдан:  

Номер регистрации:  

Дата регистрации:  

Срок действия:  

Кто зарегистрировал:  

Особые отметки:  

Количество предоставленных документов 

Подлинник 

Количество экземпляров: 1 

Количество листов: 1 
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Приложение 4 

 

 

Исходящий запрос №ЗИ-10342549 от 30.08.2019 

ОКАТО региона: 20000000000 

ОКТМО объекта:  

Владелец 

Идентификатор в БД ЕГРП:  

Физическое лицо 

Фамилия, имя, отчество 

Фамилия: Минакова 

Имя: Татьяна 

Отчество: Александровна 

Документ, удостоверяющий личность 

Документ: Паспорт гражданина Российской Федерации 

Наименование:  

Серия:  

Номер: 000000 

Дата выдачи: 01.01.2001 

Кем выдан:  

Дата рождения: 09.06.1947 

СНИЛС: 034-672-727 62 

Период времени, за который необходимо предоставить сведения 

До указанной даты 

Конечная дата: 06.08.2019 

Типы объектов недвижимости 

Все типы 

Расположение требуемых объектов 

Список регионов РФ 

• Воронежская область 

Заявитель 

Вид заявителя: Органы местного самоуправления 
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Идентификатор в БД ЕГРП:  

Личность заявителя подтверждена Да 

ОГВ или ОМСУ 

Наименование: 
Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муни-

ципального района Воронежской области 

Тип: Муниципальное образование 

Адрес электрон-

ной почты: 
45043@list.ru 

Телефон:  

Контактная ин-

формация: 
 

Доверенное лицо 

Вид представительства:  

Идентификатор в БД ЕГРП:  

Фамилия, имя, отчество 

Фамилия: 

Имя: 

Отчество: 

Документ, удостоверяющий личность 

Документ:  

Наименование:  

Серия:  

Номер:  

Дата выдачи: 30.08.2019 

Кем выдан:  

Адрес электронной почты:  

Телефон:  

Контактная информация:  

СНИЛС:  

Оплата 

Право на безвозмездное предоставление сведений в соответствии со статьей 8 

Закона о регистрации (122-ФЗ) 
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Государственная или муниципальная услуга 

Основание запроса сведений 

Основание запроса сведе-

ний: 

Муниципальная услуга "Прием заявлений, документов, а также по-

становка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-

щениях" 

Положение нормативного 

акта: 

Постановление администрации городского поселения город Рос-

сошь от 21.11.2016 г. №1670 «Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием за-

явлений, документов, а также постановка граждан на учёт в каче-

стве нуждающихся в жилых помещениях» 

Срок ожидаемого ответа 

на межведомственный за-

прос: 

 

Должность:  

Предоставленный документ 

Документ: 
Запрос о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государствен-

ном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним 

Наименование:  

Серия:  

Номер: 47e7462c-b836-11e9-b0c7-00155d9b2d33 

Дата выдачи: 06.08.2019 

Кем выдан:  

Номер регистра-

ции: 
 

Дата регистра-

ции: 
 

Срок действия:  

Кто зарегистри-

ровал: 
 

Особые отметки:  

Количество предоставленных документов 

Подлинник 

Количество экземпляров: 

Количество листов: 

Вложения 

Файл запроса / ответа (req_01117062-caf6-11e9-b9bb-00155de71e19.xml) 



 

42 

 

 
 

Ответ на запрос 

Ответ сервиса 

№ в ИС 

Росреестра: 
49-135859728 

Статус: 
Заявление завершено с положительным результатом. Одновременно с данным ста-

тусом возвращается результат выполнения заявления. 

Описание 

статуса: 
Завершена 

Вложения 

1_report1.xml (№<Не определен>) 

report-ad2e0169-96a1-42ea-9f68-c78c2fb9cc1e-US-2019-08-30-063887-36-

01[0].pdf (№<Не определен>) 

report-ad2e0169-96a1-42ea-9f68-c78c2fb9cc1e-US-2019-08-30-063887-36-

01[0].xml.original (№<Не определен>) 

Файл запроса / ответа (req_021b113d-cfb2-437f-bc3d-708885971c22.xml) 
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Приложение 5 

 

 

 Выписка 
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД РОССОШЬ  

РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  _____________________ №  ______  
г. Россошь   

 
О постановке на учёт граждан малоимущих 

и нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального 

найма 

 
Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Законом Воронежской 

области от 30.11.2005г. № 71-ОЗ «О Порядке ведения органами местного самоуправления учёта 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма в Воронежской области» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

5. Поставить на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма следующих граждан: 

______________________________________________ проживающих по адресу: г. Рос-

сошь, _______________________________ с составом семьи _____ человека, по договору найма 

специализированного жилого помещения. 

 

 

Глава администрации 

городского поселения город Россошь                                                             __________________
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Приложение 6 

 

 

 Выписка 
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД РОССОШЬ  

РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от  ________25 апреля_____ 2019 г. №  __1001__  

г. Россошь   

 
О постановке на учёт граждан малоимущих 

и нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального 

найма 

 
Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Законом Воронежской 

области от 30.11.2005г. № 71-ОЗ «О Порядке ведения органами местного самоуправления учёта 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма в Воронежской области» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

5. Поставить на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма следующих граждан: 

- № 1184 – Иванова Ивана Ивановича, 01.01.1972 г.р., проживающую по адресу: г. Рос-

сошь, пл. Октябрьская, дом 1, кв. 1, с составом семьи 2 человека, по договору найма специали-

зированного жилого помещения. 

 

 

Глава администрации 

городского поселения город Россошь                          В.А. Кобылкин 
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Приложение 7 

 

 

Кому 

_____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________ 

 

Куда _________________________________ 
(почтовый индекс и адрес 

_____________________________________________________ 

заявителя согласно заявлению о принятии на учет) 

______________________________________ 

 

______________________________________ 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о принятии граждан на учет  

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 

 Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муниципального 

района Воронежской области, рассмотрев  представленные  документы о принятии на учет в 

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору социального   

найма, решила в соответствии   с  постановлением администрации городского поселения город 

Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от ________________ 

№ _______________________ 
                        (дата его принятия и номер) 

принять __________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

на учет в качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении,  предоставляемом  по 

договору социального найма, составом семьи ____________ человек: 

 
    Выписка из постановления администрации прилагается. 

    Приложение на ______ листах. 

 

 

 
____________________ _________________ _______________________ 

         должность                               подпись                              Ф.И.О. 

 

 

«____» ____________ 20____ г. 

М.П. 
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Приложение 8 

 

 

Кому 

___Иванов Иван Иванович____________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________ 

 
Куда _396650, Воронежская обл., г. Россошь,______ 

(почтовый индекс и адрес 

___пл. Октябрьская, дом 1, кв. 1___________________ 

заявителя согласно заявлению о принятии на учет) 

______________________________________ 

 

______________________________________ 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о принятии граждан на учет  

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 

 Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муниципального 

района Воронежской области, рассмотрев  представленные  документы о принятии на учет в 

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору социального   

найма, решила в соответствии   с  постановлением администрации городского поселения город 

Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от _______________ 

№ ____________________ 
        (дата его принятия и номер) 

принять __Иванова Ивана Ивановича__________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

на учет в качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении,  предоставляемом  по 

договору социального найма, составом семьи _____2_____ человек: 

 
    Выписка из постановления администрации прилагается. 

    Приложение на ___1__ листах. 

 

 
Глава администрации 

городского поселения город Россошь                                                           В.А. Кобылкин 
_____________________________________ _________________ _______________________ 

         должность                                                               подпись                              Ф.И.О. 

 

 

«_25_» ___апреля___ 20__19__ г. 

  М.П. 
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Приложение 9 

 

 

 Выписка 
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД РОССОШЬ  

РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  _____________________ №  ______  
г. Россошь   

 
Об отказе в постановке на учёт граждан ма-

лоимущих и нуждающихся в жилых поме-

щениях, предоставляемых по договорам со-

циального найма 

 
Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, Законом Воронежской 

области от 30.11.2005г. № 71-ОЗ «О Порядке ведения органами местного самоуправления учёта 

граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-

ального найма в Воронежской области» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

5. Отказать в поставке на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых поме-

щениях, предоставляемых по договорам социального найма следующих граждан: 

______________________________________________ проживающих по адресу: г. Рос-

сошь, _______________________________ с составом семьи _____ человека, по договору найма 

специализированного жилого помещения. 

 

 

Глава администрации 

городского поселения город Россошь                                                             __________________
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Приложение 10 

 

 

 Выписка 
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД РОССОШЬ  

РОССОШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от  ________25 апреля_____ 2019 г. №  __1002__  

г. Россошь   

 
Об отказе в постановке на учёт граждан ма-

лоимущих и нуждающихся в жилых поме-

щениях, предоставляемых по договорам со-

циального найма 

 
Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, в соответствии с п. 1 ч. 1 

чт. 4 Закона Воронежской области от 30.11.2005г. № 71-ОЗ «О Порядке ведения органами 

местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма в Воронежской области» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

Отказать в поставке на учет в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помеще-

ниях, предоставляемых по договорам социального найма Иванову Ивану Ивановичу, 01.01.1972 

г.р., проживающего по адресу: г. Россошь, пл. Октябрьская, дом 1, кв. 1, с составом семьи 2 че-

ловека, по договору найма специализированного жилого помещения. 

 

 

Глава администрации 

городского поселения город Россошь                          В.А. Кобылкин 
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Приложение 11 

 

 

Кому ___________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

________________________________________________ 

 

Куда ___________________________________________ 
(почтовый индекс и адрес 

________________________________________________ 
заявителя согласно заявлению о принятии на учет) 

________________________________________________ 

 

________________________________________________ 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в принятии граждан на учет  

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 

Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муниципального 

района Воронежской области, рассмотрев  представленные  документы о принятии на учет в 

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору социального   

найма, решила в соответствии   с  постановлением администрации городского поселения город 

Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от _______________ 

№______________ 
                                                             (дата его принятия  и номер) 
 

отказать _____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

в  принятии  на  учет  в   качестве   нуждающегося   в   жилом   помещении, 

предоставляемом по договору социального найма. 

 

    Выписка из постановления администрации прилагается. 

    Приложение на ______ листах. 

 

 
____________________ _________________ _______________________ 

         должность                               подпись                              Ф.И.О. 

 

 

«____» ____________ 20____ г. 

М.П. 
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Приложение 12 

 

 

Кому __Иванову Ивану Ивановичу__________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

________________________________________________ 

 

Куда _Воронежская обл., г. Россошь,_________________ 
(почтовый индекс и адрес 

___ пл. Октябрьская, дом 1, кв. 1____________________ 
заявителя согласно заявлению о принятии на учет) 

________________________________________________ 

 

________________________________________________ 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в принятии граждан на учет  

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

 

Администрация городского поселения город Россошь Россошанского муниципального 

района Воронежской области, рассмотрев  представленные  документы о принятии на учет в 

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору социального   

найма, решила в соответствии   с  постановлением администрации городского поселения город 

Россошь Россошанского муниципального района Воронежской области от 25 апреля 2019г. 

№_1003____ 
                                                             (дата его принятия  и номер) 
 

отказать __Иванову Ивану Ивановичу_________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

в  принятии  на  учет  в   качестве   нуждающегося   в   жилом   помещении, 

предоставляемом по договору социального найма. 

 

    Выписка из постановления администрации прилагается. 

    Приложение на __1__ листах. 

 

 
Глава администрации 

городского поселения город Россошь                                                           В.А. Кобылкин 
____________________                   _________________ _______________________ 

         должность                                                                  подпись                              Ф.И.О. 

 

 

«__25__» ___апреля___ 20_19_ г. 

    М.П. 
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Приложение 13 

 

 

 

 
РАСПИСКА 

в получении документов, представленных для рассмотрения 

вопроса о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся 

в жилых помещениях 

 
    Настоящим удостоверяется, что 
 

заявитель ________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

предоставил, а сотрудник 
_____________________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество) 
 

получил «_____» ______________________ __________ документы в 
          (число)              (месяц прописью)                       (год) 

количестве _________________________________ экземпляров.  
                       (прописью) 

 
Перечень документов представленных заявителем: 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

________________________________________________________________ 
 

 

 

____________________ _________________ _______________________ 

    должность                                    подпись                                     Ф.И.О. 

М.П. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


