

МИНИСТЕРСТВО ТРУДА И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ
 НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

___________                                                                                                № _________

г. Новосибирск

Об утверждении положения по формированию учетных дел и форм документов, используемых при предоставлении государственной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями»


В целях обеспечения предоставления органами местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области, наделенными отдельными государственными полномочиями Новосибирской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в соответствии с Законом Новосибирской области от 10.12.2013 № 411-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области отдельными государственными полномочиями Новосибирской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее – органы местного самоуправления), государственной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить прилагаемые:
1) положение по формированию учетных дел получателей государственной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями» (далее – государственная услуга);
2) формы документов, используемые при предоставлении государственной услуги:
а) журнала регистрации заявлений (извещений);
б) расписки о приеме заявления;
в) извещения об изменении персональных данных;
г) заявления об исключении из списка по прежнему месту жительства на территории иного субъекта Российской Федерации и включении в список по новому месту жительства на территории Новосибирской области.
2. Начальнику управления  семейной политики и защиты прав детей министерства труда и социального развития Новосибирской области     Кузьминой Н.Л. направить данный приказ органам местного самоуправления для использования в работе.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя министра труда и социального развития Новосибирской области Марущак Е.Б.
4. Настоящий приказ вступает в силу со дня признания утратившим силу приказа министерства социального развития Новосибирской области от 29.06.2015 № 583 «Об утверждении Административного регламента предоставления органами местного самоуправления муниципальных образований Новосибирской области, осуществляющими отдельные государственные полномочия Новосибирской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, государственной услуги по обеспечению граждан жилыми помещениями в соответствии с Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».



Министр                                                                                                      Е.В. Бахарева

УТВЕРЖДЕНО
приказом министерства труда и социального развития Новосибирской области
от ___________ № __________

ПОЛОЖЕНИЕ 
по формированию учетных дел получателей государственной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями»

1. В отношении каждого получателя государственной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями» формируется учетное дело.
2. В учетное дело приобщаются:
1) заявление о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями (далее – список), форма которого утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 04.04.2019 № 397 «О формировании списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка в субъекте Российской Федерации по прежнему месту жительства и включении их в список в субъекте Российской Федерации по новому месту жительства» (далее – заявление). Заявление подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений (извещений) по форме, утверждаемой министерством труда и социального развития Новосибирской области (далее – министерство);
2) расписка о приеме заявления по форме, утверждаемой министерством;
3) документы, предусмотренные постановлением Правительства Новосибирской области от 26.08.2019 № 346-п «Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями на территории Новосибирской области»;
4) распорядительный акт органа местного самоуправления муниципального образования Новосибирской области, осуществляющего переданные государственные полномочия Новосибирской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей о включении (об отказе во включении) гражданина в список;
5) уведомление о предоставлении либо отказе в предоставлении государственной услуги в свободной форме;
6) решение суда о включении гражданина в список и/или обеспечении его жилым помещением (в случае включения в список гражданина во исполнение решения суда);
7) опись документов учетного дела, форма которой приведена в приложении № 1 к настоящему положению.
3. Учетное дело формируется на бумажном носителе. Все копии документов, приобщаемые в учетное дело, не заверенные в установленном законом порядке, заверяются подписью руководителя уполномоченного структурного подразделения органа местного самоуправления и простой круглой печатью органа местного самоуправления с пометкой «Для документов». 
Учетное дело оформляется в формате А4. Форма титульного листа учетного дела приведена в приложении № 2 к настоящему положению.
4. Если у гражданина, включенного в список, изменились персональные данные, гражданин (его уполномоченный представитель) может обратиться в орган местного самоуправления с извещением об изменении персональных данных (далее – извещение) по форме, утвержденной настоящим приказом, и предъявлением документа, удостоверяющего личность. 
В случае поступления в орган местного самоуправления извещения, оно приобщается в учетное дело с приложением следующих документов:
1) при изменении фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии):
копии свидетельства о перемене имени и его нотариально удостоверенного перевода на русский язык (если свидетельство о перемене имени в отношении гражданина, подлежащего обеспечению жилым помещением, выдано компетентным органом иностранного государства);
копии свидетельства о заключении брака и его нотариально удостоверенного перевода на русский язык (если свидетельство о заключении брака в отношении гражданина, подлежащего обеспечению жилым помещением, выдано компетентным органом иностранного государства);
копии свидетельства о расторжении брака и его нотариально удостоверенного перевода на русский язык (если свидетельство о расторжении брака в отношении гражданина, подлежащего обеспечению жилым помещением, выдано компетентным органом иностранного государства);
2) при изменении адреса места жительства:
копии документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства и (или) месту пребывания на территории Новосибирской области (свидетельство о регистрации по месту жительства, свидетельство о регистрации по месту пребывания либо паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства (если он не предъявлялся в качестве документа, удостоверяющего личность), которые заявитель вправе представить по собственной инициативе);
копии решения суда об установлении факта проживания по определенному адресу (представляется в случае, если изменение адреса места жительства подтверждается решением суда).
Извещение подлежит регистрации в журнале регистрации заявлений (извещений).
5. При переезде гражданина, включенного в список, в пределах Новосибирской области, учетное дело на бумажном носителе передается в орган местного самоуправления по новому месту жительства (пребывания) по запросу указанного органа.
6. Учетное дело на бумажном носителе подлежит хранению в течение 75 лет, после чего подлежит экспертизе ценности документов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации.



__________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к положению
по формированию учетных дел получателей государственной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями»

ФОРМА

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ УЧЕТНОГО ДЕЛА
___________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии))

	№ п/п
	Дата приобщения документа
	Наименование документа
	Номера листов дела
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к положению
по формированию учетных дел получателей государственной услуги «Включение в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями»

ФОРМА
ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА

УЧЕТНОЕ ДЕЛО

ФИО

Дата рождения

СНИЛС

Место жительства

Контактный телефон

Категория

Дата включения в список (дата принятия решения об отказе во включении в список)


Отметка о наличии преимущественного права



1
13

УТВЕРЖДЕНА
приказом министерства труда и социального развития Новосибирской области
от ___________ № __________

ФОРМА

ЖУРНАЛ
регистрации заявлений (извещений)

	Дата и номер регистрации заявления (извещения)
	Заявители
	Адрес места жительства/пребывания заявителя <***>
	Содержание заявления (о включении в список, об исключении из списка) либо извещения об изменении персональных данных
	Отметка об инвалидности гражданина (при наличии) <****>
	Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) исполнителя - работника органа местного самоуправления муниципального образования Новосибирской области, внесшего запись
	Дата и номер уведомления о принятом решении (заполняется для заявлений о включении/исключении в список/из списка)
	Результат рассмотрения заявления (извещения)

	
	Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина <*>
	Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) представителя гражданина <**>
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	



<*> Гражданин - лицо, относящееся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет.
<**> Если уполномоченным представителем является должностное лицо (директор организации, представитель органа опеки и попечительства), указывается наименование его должности.
<***> Если уполномоченным представителем является должностное лицо (директор организации, представитель органа опеки и попечительства), указывается адрес организации или органа местного самоуправления.
<****> В случае представления индивидуальной программы реабилитации или абилитации гражданина.

УТВЕРЖДЕНА
приказом министерства труда и социального развития Новосибирской области
от ___________ № __________

ФОРМА

РАСПИСКА 
о приеме заявления

Заявление и документы _________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
принял:

	Дата представления документов, регистрационный номер заявления
	Перечень документов, полученных от заявителя
	Подпись специалиста (расшифровка подписи)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



УТВЕРЖДЕНА
приказом министерства труда и социального развития Новосибирской области
от ___________ № __________

ФОРМА

Главе администрации __________________
_____________________________________
____________________________________,
(указать муниципальное образование Новосибирской области, для города Новосибирска - указать район (округ))
_____________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
проживающего(ей) по адресу:
_____________________________________
____________________________________,
контактный телефон: __________________

ИЗВЕЩЕНИЕ 
об изменении персональных данных

Прошу внести изменения в мои персональные данные в связи со (нужное отметить)
┌─┐
└─┘ сменой фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии):
Прежние фамилия, имя, отчество (если оно было)
______________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) в настоящее время
______________________________________________________________________
┌─┐
└─┘ сменой адреса места жительства:
Адрес прежнего места жительства
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Адрес места жительства в настоящее время
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
К извещению прилагаю копии следующих документов:
1. _________________________________
2. _________________________________

Дата ________________                                                      Подпись _______________

УТВЕРЖДЕНА
приказом министерства труда и социального развития Новосибирской области
от ___________ № __________

ФОРМА

Главе администрации __________________
____________________________________,
(указать муниципальное образование Новосибирской области, для города Новосибирска - указать район (округ))
от __________________________________,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ,   удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации ________________
_____________________________________
_____________________________________
(военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу), временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта)
проживающего(ей) по адресу: ___________
____________________________________,
контактный телефон __________________,
адрес электронной почты: 
_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
[bookmark: _GoBack]об исключении из списка по прежнему месту жительства на территории иного субъекта Российской Федерации и включении в список по новому месту жительства на территории Новосибирской области

Я, ___________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)
являюсь (нужное отметить):
┌─┐
└─┘ законным представителем ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей
┌─┐
└─┘ представителем, действующим на основании доверенности законного представителя ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей


┌─┐
└─┘ ребенком-сиротой или ребенком, оставшимся без попечения родителей, приобретшим полную дееспособность до достижения совершеннолетия на основании __________________________________________________________
______________________________________________________________________,
(указываются реквизиты документа о приобретении полной
дееспособности до достижения возраста 18 лет)
┌─┐
└─┘ представителем, действующим на основании доверенности, ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, приобретшего полную дееспособность до достижения совершеннолетия
┌─┐
└─┘ лицом из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
┌─┐
└─┘ представителем, действующим  на  основании доверенности, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

В соответствии счастью 1.3 статьи 1 Закона Новосибирской области от 05.06.2013 № 331-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» прошу исключить из списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, которые относились к категории  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и достигли возраста 23 лет, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями (далее – список), по прежнему месту жительства  _____________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________,
(указать субъект Российской Федерации, в котором гражданин, подлежащий обеспечению жилым помещением, включен в список)
и включить в список Новосибирской области по новому месту жительства ______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
______________________________________________________________________,
(число, месяц и год рождения гражданина, подлежащего обеспечению жилым помещением)
паспорт гражданина Российской Федерации (или иной документ, удостоверяющий личность гражданина, подлежащего обеспечению жилым помещением): ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________,
(серия, номер, когда и кем выдан)
зарегистрированного по месту жительства (месту пребывания) по адресу: ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________,
место фактического проживания __________________________________________
______________________________________________________________________
страховой  номер  индивидуального  лицевого  счета  гражданина, подлежащего обеспечению жилым помещением: ________________________________________


К заявлению прилагаю следующие документы:
1. ____________________________________________________________________
2. ____________________________________________________________________
3. ____________________________________________________________________
4. ____________________________________________________________________

Я предупрежден(на) об ответственности за представление недостоверных либо искаженных сведений.


Дата ________________                                                      Подпись _______________
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