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



	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Республики Башкортостан  от 26 декабря 2011 года №504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 29 апреля 2011 года № 2490 «Об организации предоставления муниципальных услуг», постановлением главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан от 30 июня 2011 года № 3594 «О Перечне муниципальных услуг»,


ПОСТАНОВЛЯЮ:

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2. Информационно-аналитическому управлению – пресс-службе Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан направить настоящее постановление в течение трех дней с момента подписания в газету «Вечерняя Уфа».
3. Отделу учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан Бакиеву А.М.
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Первый заместитель главы
Администрации городского
округа город Уфа
Республики Башкортостан						       В.И. Дмитрюк






























Утвержден
постановлением Администрации 
городского округа город Уфа
Республики Башкортостан
№ 2846 от 28 июня 2012г.  
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Отдел учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан



Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
 «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»
                                                            



Содержание
1. Общие положения..……………………………………………………………….3
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги………………………….......9
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения	16
4. Формы контроля за исполнением административного регламента	21
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги	22
Приложения………………………………………………………………………...25

[bookmark: __RefHeading__127_1965024514][bookmark: _Toc314748360][bookmark: _Toc317081207]1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
1.2. Административный регламент «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разработан в  целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по ведению учета граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях для последующего предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда.
1.3. Административный регламент разработан  отделом учета и распределения жилья Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан совместно с отделами (секторами) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов  городского округа город Уфа Республики Башкортостан на основе требований:
1.3.1. Жилищного кодекса Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.              №188-ФЗ;
1.3.2. Федерального закона от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;
1.3.3. Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1.3.4. Закона Республики Башкортостан от 2 декабря 2005 г. №250-з                        «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»;
1.3.5.  постановления Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
1.3.6. постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
1.3.7. постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
1.3.8. Решения Совета городского округа город Уфа РБ от 8 июня 2006 г. №12/22 «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения, нормы предоставления площади жилого помещения, об установлении порога размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, порога стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, периода накопления денежных средств, достаточного для приобретения жилого помещения, действующих на территории городского округа город Уфа РБ; 
1.3.9. постановления главы Администрации городского округа город Уфа Республика Башкортостан от 29 апреля 2011 г № 2490 «Об организации предоставления муниципальных услуг».
1.4. Заявителями  являются физические лица либо их уполномоченные представители (доверенные лица), действующие на основании доверенности, оформленной (удостоверенной) в порядке, установленном законодательством.  
1.4.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
1.4.1.1. малоимущим гражданам, признанным в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со ст.51 Жилищного кодекса Российской Федерации:
1.4.1.1.1.не являющимися нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
1.4.1.1.2. являющимися нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
1.4.1.1.3.проживающим в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям:
1.4.1.1.4. являющимися нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».	
1.4.1.2. иным, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации категориям граждан, признанных по установленным Жилищным кодексом РФ и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях:
1.4.1.2.1. дети - сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
1.4.1.2.2. граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении «Маяк», и приравненные к ним лица;
 1.4.1.2.3. граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами;
1.4.1.2.4. граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей;
1.4.1.2.5. ветераны ВОВ (участники и инвалиды ВОВ, члены семей погибших (умерших) инвалидов и участников ВОВ, лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»).


Порядок информирования 
о предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Заявитель имеет право на получение всей необходимой информации, связанной с предоставлением ему муниципальной услуги.
 1.6. Информация о правилах (процедуре) оказания муниципальной услуги предоставляется:
1.6.1. в рабочее время непосредственно в административных зданиях Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан с использованием информационных стендов, размещаемых  в зоне приема граждан;
1.6.2. посредством размещения информации на Официальном сайте Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан с электронным адресом www.ufacity.info.
1.7. Сведения об отделах (секторах) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов  городского округа город Уфа Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальную услугу:

1.7.1. Администрация Демского района городского округа город Уфа РБ – 450024, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Ухтомского, дом 3.
 Сектор по учету и распределению жилья: ул.Левитана, 29/1, кабинет №9, тел.: 281-25-44.
Приемные дни: понедельник, четверг 14-18ч.

1.7.2. Администрация Калининского района городского округа город Уфа РБ -450068, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Орджоникидзе, дом 3.
Отдел по учету и оформлению жилья: кабинет №204, тел.: 263-04-38 (начальник отдела- тел.: 263-36-40).
Приемные дни: вторник 10-17ч.

1.7.3. Администрация Кировского района городского округа город Уфа РБ – 450008, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Пушкина, дом 85.
Отдел по учету и оформлению  жилых помещений: кабинеты №202, 203, тел.: 279-90-35 (начальник отдела - тел.:  279-90-34). 
Приемные дни: вторник, четверг 14-18ч.
1.7.4. Администрация Ленинского  района городского округа город Уфа РБ – 450077, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Мустая Карима, дом 19.
Отдел учета и распределения  жилой площади: кабинеты №109, 111,              тел.:  273-50-98 (начальник отдела - тел: 272-98-21).
Приемные дни: вторник 11-13ч., четверг 14-17ч.

1.7.5. Администрация Октябрьского района городского округа город Уфа РБ – 450096, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Комсомольская, дом 142/1.
Отдел  учета и оформления жилья: кабинеты №110, 112, 113, тел.: 237-39-04 (начальник отдела – тел.: 237-32-40).
Приемные дни: понедельник 10-17ч., среда 14-17ч.

1.7.6. Администрация Орджоникидзевского  района городского округа город Уфа РБ – 450064, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Мира, дом 6.
Отдел по учету и оформлению жилья: кабинет №201, тел.: 242-36-38 (начальник отдела – тел.: 242-33-37).
Приемные дни: понедельник 14-18ч. (прием документов), среда 9-16ч. (консультации по действующим жилищным программам, прием документов).

1.7.7. Администрация Советского района городского округа город Уфа РБ – 450005, Республика Башкортостан, г.Уфа, ул.Революционная, дом 111.
 Отдел  учета и оформления жилья: кабинеты №110, 107,     тел.: 272-39-92 (начальник отдела –  тел.: 272-33-00).
Приемные дни: понедельник 14-17ч., вторник, четверг 9-12ч.

1.8.На официальном сайте Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан в  информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещаются:
1.8.1.сведения о фактическом местонахождении отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
1.8.2.сведения о фамилии, имени, отчестве (при наличии) начальников отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
1.8.3.сведения о контактных служебных номерах телефонов, фамилии, имени, отчестве (при наличии) должностных лиц отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
1.8.4.сведения о графиках и режимах работы отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
1.8.5.сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;
1.8.6.перечень муниципальных услуг, предоставляемых отделами (секторами) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
1.8.7.полная версия настоящего административного регламента.
1.9. В настоящем административном регламенте применяются следующие термины и сокращения:
1.9.1. малоимущие граждане – граждане, признанные таковыми органом местного самоуправления в порядке, установленном действующим законодательством, с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи и подлежащего налогообложению;
1.9.2. договор социального найма - по договору социального найма – собственник жилого помещения государственного или муниципального жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный государственный орган или уполномоченный орган местного самоуправления) либо управомоченное лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне – гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации.
19.3.  РБ – Республика Башкортостан.
1.9.4. ГО – городской округ.
1.9.5. ОУиРЖ – отдел учета и распределения жилья.
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Внесение изменений в настоящий 
административный регламент

1.10. В настоящий административный регламент могут быть внесены изменения. 
1.11. Подготовку соответствующего проекта постановления Администрации осуществляет ОУиРЖ Администрации ГО г.Уфа РБ.
1.12. Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:
1.12.1. внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальные правовые акты городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
1.12.2.  изменение структуры Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан и (или) отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан;
1.12.3. обоснованные предложения граждан по совершенствованию положений административного регламента.
1.13. Настоящий административный регламент обязателен для применения во всех территориальных подразделениях Администрации городского округа город Уфа Республики Башкортостан, а также подведомственных им организациях участвующих в административных процедурах. 

Порядок обжалования в суде решений и действий (бездействий)

1.14. Заявители, в случае не удовлетворения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке, указанном в разделе 5 настоящего административного регламента, имеют право обжаловать действие (бездействие) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, путем подачи заявления в суд.
1.15. Заявление может быть подано заявителем в суд по месту нахождения  органа местного самоуправления, решение, действие (бездействие), которого оспариваются.














 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1. Наименование муниципальной услуги
	2.1.1. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	2.2.Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу
	2.2.1..Администрация Демского района городского округа город Уфа РБ
2.2.2. Администрация Калининского района городского округа город Уфа РБ
2.2.3. Администрация Кировского района городского округа город Уфа РБ
2.2.4. Администрация Ленинского района городского округа город Уфа РБ  
2.2.5. Администрация Октябрьского района  городского округа город Уфа РБ
2.2.6. Администрация Орджоникидзевского района городского округа город Уфа РБ
2.2.7. Администрация Советского района городского округа город Уфа РБ

	2.3. Наименование структурных подразделений, органов исполнительной власти РФ и РБ участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	2.3.1. Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РБ



	2.4. Место приема и выдачи документов

	2.4.1. Администрация Демского района городского округа город Уфа РБ:
город Уфа, улица Левитана, дом 29/1, кабинет 9.
Приемные дни: понедельник, четверг с 14  до 18 часов. 

2.4.2. Администрация Калининского района городского округа город Уфа РБ: город Уфа, улица Орджоникидзе, дом 3, кабинет 204.
Приемные дни: вторник с 10  до 17 часов.

2.4.3.  Администрация Кировского района городского округа город Уфа РБ: город Уфа, улица Пушкина, дом 85, кабинеты 202,203.
Приемные дни: вторник, четверг с 14  до 18 часов.

2.4.4. Администрация Ленинского района городского округа город Уфа РБ:
город Уфа, улица Мустая Карима, дом 19, кабинеты 109, 111.
Приемные дни: вторник с 11  до 13 часов; четверг с 14 до 17 часов. 

2.4.5. Администрация Октябрьского  района городского округа город Уфа РБ: город Уфа, улица Комсомольская, дом 142/1, кабинеты 110, 112, 113.
Приемные дни: понедельник с 10  до 17 часов; среда с 14 до 17 часов. 

2.4.6. Администрация Орджоникидзевского района городского округа город Уфа РБ: город Уфа, улица Мира, дом 6, кабинет 201.
Приемные дни: понедельник 14-18ч. (прием документов),               среда 9-16ч. (консультации по действующим жилищным программам, прием документов).

2.4.7. Администрация Советского района городского округа город Уфа РБ:
город Уфа, улица Революционная, дом 111, кабинеты 107, 110.
Приемные дни: понедельник с 14  до 17 часов; вторник, четверг с 9 до 12 часов. 

	2.5. Заявитель услуги
	2.5.1. Заявителями  муниципальной услуги являются физические лица либо их уполномоченные представители (доверенные лица), действующие на основании доверенности, оформленной (удостоверенной) в порядке, установленном законодательством.  


	2.6. Результат предоставления услуги
	2.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 2.6.1.1. принятие гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
2.6.1.2. мотивированный отказ в принятии на учет.

2.6.2. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:
2.6.2.1. выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;
2.6.2.2. направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;
2.6.3. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), по желанию указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.

	2.7. Срок предоставления услуги
	2.7.1. В течение  33  дней с момента приема заявления.

	2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	2.8.1. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.              №188-ФЗ;
2.8.2. Закон Республики Башкортостан от 2 декабря 2005 г. №250-з                        «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»;
2.8.3. постановление Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 г. №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
2.8.4. Решение Совета городского округа город Уфа РБ от 8 июня 2006 г. №12/22 «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения, нормы предоставления площади жилого помещения, об установлении порога размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, порога стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, периода накопления денежных средств, достаточного для приобретения жилого помещения, действующих на территории городского округа город Уфа РБ.

	2.9. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальных услуг

	[bookmark: sub_40150203]2.9.1. Гражданин-заявитель представляет документы в подлинниках либо копиях, верность которых засвидетельствована нотариально, либо заверенных в установленном порядке, выдавшими соответствующий документ органами государственной власти или органами местного самоуправления, а также организациями.

2.9.2. Для признания малоимущим:

 Заявитель лично вместе с заявлением (Приложение 1) представляет:
2.9.2.1. копию паспорта гражданина-заявителя или иного документа, удостоверяющего личность гражданина-заявителя, заверенные органом местного самоуправления (временное удостоверение личности гражданина РФ по форме №2П, удостоверение личности или военный билет военнослужащего, паспорт моряка, удостоверение беженца, свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем, вид на жительство в РФ); 
[bookmark: sub_4050104]2.9.2.2. документы, подтверждающие размеры и источники доходов гражданина-заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о признании гражданина малоимущим.

Документы, которые заявитель вправе представить самостоятельно:

2.9.2.3. документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства гражданина-заявителя; 
2.9.2.4. копию финансово-лицевого счета;
[bookmark: sub_4050105]2.9.2.5. документы, подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина-заявителя и членов его семьи имущества, подлежащего налогообложению.
   

2.9.3. Для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении:

Заявитель вместе с заявлением (приложение 2) лично предоставляет:
2.9.3.1. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);
[bookmark: sub_40150206]2.9.3.2.документы, подтверждающие право граждан на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма (для граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди).

Документы, которые заявитель вправе представить самостоятельно:

2.9.3.3. документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства гражданина-заявителя; 
2.9.3.4. справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина-заявителя и (или) членов его семьи жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности;
[bookmark: sub_40150201]2.9.3.5. копию решения органа местного самоуправления о признании гражданина-заявителя малоимущим либо документы, подтверждающие его право быть принятым на учет как относящегося к определенной федеральным законам, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Башкортостан категории.

2.9.4. В случае, если документы, которые заявитель вправе был представить, не были представлены заявителями по собственной инициативе, такие документы подлежат получению отделами (секторами) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов ГО г.Уфа РБ самостоятельно.
2.9.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при подаче персональных данных указанных лиц в структурное подразделение. (не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими).
2.9.6. Заявитель вправе предоставить иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
 2.9.7. Отделы (секторы) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов ГО г.Уфа РБ  не вправе требовать от заявителя:
2.9.7.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2.9.7.2. представления документов и информации, которые находятся в
 распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Отделы (секторы) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов ГО г.Уфа РБ  по собственной инициативе;
2.9.7.3.осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.

	2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов
	2.10.1. Оснований для отказа в приеме документов нет.

	2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	2.11.1.В принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях отказывается если:
2.11.1.1 заявление заполнено с нарушением формы, определенной согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту, а равно неразборчиво, не поддается прочтению или не содержит параметров, позволяющих однозначно определить  его предмет (существо). 
2.11.1.2. в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. По решению, принятому начальником отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района ГО г.Уфа РБ, такое обращение может быть направлено в соответствующие правоохранительные органы; 
2.11.1.3.   обращение неуполномоченного лица;
2.11.1.4. непредставление заявителем (представителем) документов, определенных настоящим административным регламентом, а равно предоставление не в полном объеме, несоответствие предоставленных документов требованиям, предъявляемым к ним законодательством и настоящим административным регламентом.
2.11.1.4.1. В этом случае заявителю (представителю) направляется  мотивированный ответ с указанием  на количество и качество документов, необходимых к предоставлению в целях принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Такой ответ готовится отделом (сектором) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района ГО г.Уфа РБ.
2.11.1.4.2. Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается начальником отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района ГО г.Уфа РБ  и выдается заявителю с указанием причин отказа.
2.11.1.5. представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2.11.1.6. не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса срок.   Граждане, которые с намерением приобретения права стоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане, могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий.


	2.12.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
	2.12.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

	2.13.Максимальный 
срок ожидания в очереди
	2.13.1.При подаче заявления  в установленные часы приема граждан время приема документов не более 30 минут;
2.13.2.При получении результатов не более 20 минут.

	2.14.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	2.14.1.Срок регистрации заявления не более 3-х дней.


	2.15.Требования к помещениям, где предоставляются муниципальные услуги
	2.15.1.Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам, пожарной безопасности, должны быть оборудованы средствами обеспечения доступа лиц с ограниченными возможностями, информационными табличками (вывесками), содержащими полное наименование отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья.
2.15.2.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
2.15.2.1. информационными стендами о порядке предоставления муниципальной услуги;
2.15.2.2. имеются образцы заполнения  заявлений и канцелярские принадлежности;
2.15.2.3. стульями и столами для возможности оформления  письменных обращений.
2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.15.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями.
2.15.5. Кабинеты должны быть оборудованы информационной табличкой 
(вывеской) с указанием:
2.15.5.1. номера кабинета;
2.15.5.2. наименования структурного подразделения, сотрудники которого размещаются в кабинете.
2.15.6. Каждое рабочее место должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также информационной табличкой с указанием замещаемой должности, фамилии, имени, отчества (при наличии) лица, осуществляющего прием заявителя.
2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе и надлежащего качества предоставляемой услуги одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя.
2.15.8. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним должностным лицом не допускается.

	2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	2.16.1.Отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
2.16.2. Количество обращений о предоставлении муниципальной услуги.
2.16.3. Количество взаимодействий заявителя со специалистами  отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов  ГО г.Уфа РБ – 2-3 раза.

	2.18.Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления
	2.18.1.Консультирование граждан - получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится специалистами отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов  городского округа город Уфа Республики Башкортостан  посредством личных консультации, письменных консультаций и консультации по телефону. 
2.18.2. При личном обращении граждан по вопросу включения в состав участников Подпрограммы следует иметь при себе: паспорт гражданина РФ, либо иной документ удостоверяющий личность. 
2.18.3. Все консультации являются безвозмездными.


[bookmark: _Toc317081209]



















3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         
	№
п/п
	Порядок и последовательность  действий по предоставлению муниципальной услуги
	Ответственный
за действие
	Срок исполнения по каждому этапу с нарастающим итогом

	1.
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	Канцелярия Администрации района ГО г.Уфа РБ
	3 дня

	2.
	Проверка прилагаемых к заявлению документов
	Специалист отдела учета и распределения жилья Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан 
	8 дней

	3.
	Сбор документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Специалист отдела учета и распределения жилья Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан 
	20 дней

	4.
	Рассмотрение заявления и документов на Комиссии по жилищным вопросам граждан при Администрациях  районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан
	Комиссия по жилищным вопросам
	25 дней

	5.
	Подготовка проекта распоряжения  главы Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
	Специалист отдела учета и распределения жилья Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан 
	30 дней

	6. 
	Направление уведомления гражданину о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет по почте или на руки.

	Специалист отдела учета и распределения жилья Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан 
	33 дня



3.1.1.Прием и регистрация заявления и
прилагаемых к нему документов

3.1.1.1.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию района городского округа город Уфа Республики Башкортостан с комплектом документов  либо подача заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по утвержденной форме и документов, указанных в настоящем Административном регламенте (далее - заявление и документы) в Администрацию района городского округа город Уфа Республики Башкортостан.
3.1.1.2. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течении 3-х дней с момента поступления в Администрацию района ГО г.Уфа РБ.
3.1.1.3. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения специалистом отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан (Приложение 3). 

3.1.2. Проверка прилагаемых к заявлению документов

3.1.2.1. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие их копиям и подлежат возврату заявителю.
3.1.2.2. Специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
3.1.2.2.1.документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
3.1.2.2.2. тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
3.1.2.2.3. фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
3.1.2.2.4. в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
3.1.2.2.5. документы не исполнены карандашом;
3.1.2.2.6 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.1.2.3. Специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и заверяет копии своей подписью.
3.1.2.4. При поступлении заявления после регистрации из регистрационно-контрольного управления (отдела) специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан регистрирует поступившее заявление в  книге учета заявлений граждан, имеющих право и изъявивших желание участвовать в Программе на текущий год (далее – книга регистрации).
3.1.2.5. Книга регистрации должна содержать следующие сведения:
3.1.2.5.1. порядковый номер записи;
3.1.2.5.2. дата поступления заявления;
3.1.2.5.3. данные о заявителе (фамилия, инициалы, состав семьи, адрес). 
3.1.2.6. При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленным документах и при необходимости возвращает ему документы.
3.1.2.7. Специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.
3.1.2.8. В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий Специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.
3.1.2.9. Срок административной процедуры не может превышать 5 дней.

3.1.3. Сбор документов (информации), необходимых
для предоставления муниципальной услуги, их оценка

3.1.3.1. Специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан, ответственный за сбор документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет направление соответствующих межведомственных запросов в исполнительные органы государственной власти, указанные в разделе II настоящего административного регламента, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
3.1.3.2. Срок направления запроса и получения ответа на запрос не может превышать 10 рабочих дней.
3.1.3.3. Межведомственные запросы и ответы на них заверяются электронно-цифровой подписью.
3.1.3.4. Специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан, по получению документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет их оценку.
3.1.3.5. Предметом оценки является установление отсутствия (наличия) оснований по отказу в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.3.6. Общий срок административной процедуры не может превышать 12 дней.


3.1.4. Рассмотрение заявления на комиссии по жилищным вопросам граждан при Администрациях районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан.

3.1.4.1. Органы местного самоуправления вправе создать общественные комиссии по жилищным вопросам для предварительного рассмотрения заявлений граждан и представленных документов, а также для проверки жилищных условий заявителей.
3.1.4.2. Состав комиссии, порядок ее работы и форма акта проверки жилищных условий граждан утверждаются органами местного самоуправления.
3.1.4.3. Комиссия по жилищным вопросам граждан при Администрациях районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан проводится не реже 1 раза в месяц.
3.1.4.4. Срок административной процедуры не может превышать 5 дней.


3.1.5. Подготовка проекта распоряжения главы Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.1.5.1. В случае соблюдения всех требований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района  городского округа город Уфа Республики Башкортостан готовит проект распоряжения главы Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.1.5.2. Срок административной процедуры не может превышать 5 дней.
3.1.5.3. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет должно быть принято  не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления документов.

3.1.6. Направление уведомления гражданину о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет по почте или на руки

3.1.6.1. Письменное уведомление о принятии на учет либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия такого решения.


3.2. На каждого гражданина, принятого на учет в качестве нуждающегося  в жилых помещениях, заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет.
3.3. Отделы  (секторы) учета и распределения (оформления) жилья Администраций районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан  обеспечивают надлежащее хранение книг, списков очередников и учетных дел граждан.
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4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет начальник отдела (сектора) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района городского округа город Уфа Республики Башкортостан. 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем проверок соблюдения и  исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4.  Контроль за полнотой  и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
4.4.1. плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;
4.4.2. внеплановых проверок. Внеплановых проверки проводятся в случае поступления обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 
4.5. Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия.
4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.7. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.9. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрации  районов городского округа город Уфа Республики Башкортостан  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
[bookmark: _Toc317081211]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1 Заявитель  имеет право на обжалование действий (бездействия) территориального подразделения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2  Жалоба  заявителя может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации ГО г.Уфа РБ, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) отделов (секторов) учета и распределения (оформления) жилья Администрации района ГО г.Уфа РБ, включает в себя подачу жалобы в вышестоящий орган (далее жалоба) - Администрацию городского округа город Уфа РБ.
[bookmark: sub_11025]5.4. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_110251]5.4.1. наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_110252]5.4.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_110253]5.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
[bookmark: sub_110254]5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
5.5.1. в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;
5.5.2. в письменном обращении обжалуется судебное решение;
5.5.3. в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
5.5.4.текст письменного обращения не поддается прочтению;
5.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.7. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.8. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.8.1.Заявитель имеет право на получение в территориальном  (структурном) подразделении информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.8.2. В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.
5.9. При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц. 
5.10. В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений территориального  (структурного) подразделения, подача жалобы признается обоснованной.
5.11. На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя. 
5.12.  Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения. 
5.13. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с даты его регистрации. 
5.14. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.14.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
5.14.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и иные правоохранительные органы.
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Управляющий делами Администрации 
городского округа город Уфа
Республики Башкортостан							    И.Э. Сираев



Приложение 1

Главе Администрации ____________
района городского округа город Уфа
Республики Башкортостан
_____________________

от гр._______________________________
                                                                                         (ФИО полностью)                                                                                                             

     адрес_______________________________

раб/дом. тел.__________________________
сот.__________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о признании малоимущим в целях принятия  на учёт граждан в качестве нуждающихся в получении жилых помещений
	
Прошу признать меня (ФИО)______________________________________________
паспорт__________________ выдан _____________________________________________
малоимущим в целях принятия на учёт в качестве нуждающихся в получении жилых по договорам социального найма 
проживающего по адресу: _____________________________________________________
с составом семьи: (Ф.И.О., родственные отношения)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Я и члены моей семьи имеем / (не имеем) на праве собственности налогооблагаемое имущество и доход.
Сведения об имуществе (если имеется):
1. Недвижимое имущество.
	№
п/п
	Вид и наименование имущества
	площадь
	доля
	на кого зарегистрировано право собственности
	Место нахождение имущества
(адрес)
	основания приобретения реквизиты
дата, номер

	1
	Жилые дома
	
	
	
	
	

	2
	Квартиры
	
	
	
	
	

	
	1.
	
	
	
	
	

	3
	Иное имущество
	
	
	
	
	

	
	1.
	
	
	
	
	



2. Транспортные средства.
	№
п/п
	Марка транспортного средства
	Год выпуска
	модель
	Государственный
регистрационный номер

	
	
	
	
	



3. Сведения о доходах.
	№ п/п
	Вид дохода
	Величина дохода
(в рублях, в месяц)

	1.
	Доход по основному месту работы:
заявителя
членов семьи:


	

	2.
	Иные доходы (указать вид дохода)
	

	
	1.
	

	
	2.
	

	3.
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях
	

	4.
	Доход от ценных бумаг и долей в коммерческих организациях
	





Другие сведения______________________________________________________________


Мы, нижеподписавшиеся подтверждаем, что вся предоставленная информация о доходах и имуществе является полной и точной.
Я и члены моей семьи согласны на запрос и проверку необходимой информации о наших доходах и имуществе у третьих лиц.
Согласны на передачу персональных данных в уполномоченную организацию.
К заявлению прилагаю необходимые документы.










Подпись гражданина – заявителя                            «___»__________________ г.




Приложение 2

Главе Администрации _________________
                                                                   района городского округа город Уфа
                                                 Республики Башкортостан
                                    ________________

                                                                           от гр.________________________________
                                                                      (ФИО полностью)

 адрес_________________________________
  
                                                                  раб/дом. тел.__________________________
                                                                 сот.__________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в получении жилых помещений

	Прошу принять меня (ФИО)_____________________________________________,
паспорт__________________ выдан_____________________________________________
____________________________________________________________________________
на учёт в качестве нуждающегося в получении жилых помещений по договору социального найма,  
проживающего по адресу: _____________________________________________________
с составом семьи: (Ф.И.О., родственные отношения)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я с семьей из ________ человек занимаю по указанному адресу: _________________________________________________________________________________					(указать тип площади и ее размеры)


	№
п/п
	Ф.И.О. гражданина – заявителя, членов семьи
	Родственные отношения
	Адрес
	ИНН заявителя, членов семьи
	Общая площадь

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Члены семьи, зарегистрированные по другому адресу:

	№ п/п
	Ф.И.О. гражданина- заявителя, членов семьи
	Родственные отношения
	Тип жилой площади (отдельная, коммунальная, общежитие)
	Занимаемая общая площадь
	Всего человек зарегистрировано по месту жительства

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Кроме того, я, члены моей семьи____________________ имеем в праве собственности жилую  площадь: _________________________________________________________
Гражданско – правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили / производили (нужное подчеркнуть)
(если производили, то какие именно) ___________________________________________________________
Я и  члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учёт нуждающихся в жилых помещениях, мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту принятия на учёт граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
	Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для принятия на учёт, мы будем сняты с учёта в установленном законом порядке.
	Я и члены моей семьи предупреждены. Что ежегодно с 1 января по 1 апреля органы местного самоуправления проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях. При необходимости в ходе перерегистрации дополнительно проверяют жилищные условия очередников.
	Для прохождения перерегистрации я и члены моей семьи обязуемся ежегодно предоставлять в орган местного самоуправления сведения, подтверждающих статус нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма.
	Я и члены моей семьи предупреждены, что при предоставлении жилого помещения по договору социального найма учитываются действия и гражданско – правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению жилых помещений или к их отчуждению. Указанные сделки и действия учитываются в установленный законом Республики Башкортостан период, предшествующий предоставлению гражданину жилого помещения по договору социального найма, но не менее чем за 5 лет.
Согласны на передачу персональных данных в уполномоченную организацию.
	К заявлению прилагаю перечень документов:





__________________________                                             ____________________________
Ф.И.О. гражданина – заявителя                                            подпись гражданина – заявителя 











			Приложение 3



Расписка
в получении заявления о постановке на учет и приложенных
к нему документов


Я, _____________________________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)

получил от ________________________________________________________________
                                            (фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
следующие документы: _____________________________________________________
                                                                        (точное наименование документов и их реквизиты)
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

 ___________________________________                  ____________________________
               (дата получения заявления)                                                              (подпись должностного лица)
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Приложение 4

ФОРМА
КНИГИ РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ
В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

Населенный пункт ______________________
______________________________________________________________________________
     (наименование органа местного самоуправления, принявшего заявление)

                                              начата "___" __________ 2____ г.
                                            окончена "___" __________ 2____ г.

	N 
п/п
	Дата    
поступления 
заявления  
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя 
	Адрес   
регистрации
по месту  
жительства 
	Адрес   
занимаемого
жилого  
помещения 
	Решение о 
принятии  
или об   
отказе в  
принятии  
заявителя 
на учет. 
Дата и   
номер   
решения  
	Дата выдачи 
или     
направления 
заявителю  
документа о 
принятом  
решении либо
об отказе в 
принятии на 
учет    

	
	
	
	
	
	
	





Приложение 5

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 (
Прием и
 
регистрация
 
заявлений и документов
)


 (
Рассмотрение заявлений и приложенных к нему документов
)


 (
          Направление информации заявителю
) (
Вынесение распоряжения главы Администрации района ГО г.Уфа РБ о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
) (
О предоставлении                                                                                    муниципальной услуги
) (
Направление уведомления заявителю
 
о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
) (
Об отказе в     предоставлении муниципальной услуги
) (
     Принятие решения
) (
Рассмотрение заявления и
            
 документов на Комиссии
) (
Сбор документов (информации), необходимых
 
для предоставления муниципальной услуги
)
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