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Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги кПризнание граждан малоимущими

в целях псстановки их на учет в качесl,ве нужлающихся в жилых помещениях))
в городском округе город Стер,llитамак Ресгlублики Башкортостан

В соответствии с ФелеральныIчt законом от27 июля 20l0 года Ns 210-ФЗ
<Об организацни предоставлеtlия государственных и муниципulльньж услуг),
постановлением Правиr,е;Iьства Ресrrублики Башкортостан m 2? апреля 20Iб
года Ns l5З (Об утверждении типового (рекомендованного) перечня
мУницип€Lльных услуг, оказываемых органами местного самоуправления в

Республике Башкортостан>, постановл яю :

l. Утверлить Административный регламент предоставления
МУниЦипалЬноЙ услуги <Признание граждан малоимущими в целях пOстановки
их на учет в качестве нужда}оultlхся в жилых псмещениях> в гOрOдскOм округе
город Стерлитамак Республики Башкортостан.

2. Признать утративll] иI1,1 с илу постановлен ие администрации горсдского
округа город Стерлиr,амак Ресrlуб.лики Баlllкортостан от 26.08.202l Jф 2482 кОб
УтВерждении адми}lистративного регjIамента предоставления муниципальной

услуги кПризнание граждан малоимушlими в целях постановки их на учет в
качестве нуждающихся в ж}tлых помещениях)) в городском округе город
Стерлитамак Республики Башкортостан)>,

З. Настоящее Постаt|овление пOдлежит офиuиальноN{у обнаролсlванию в

здании администрации городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан в течение 7 дней пOсле дня его подписания.

4. Отпелу учета и оформ.llения жилья направить информацию о принятии
настоящего постановления и месте его обнароловilния в газету
кСтерлнтамакский рабочлl йr>.



5. Отделу пресс-службы разместить }lастоящее постановление на

офишиапьном сайте администрации городского округа город Стерлитамак

Республики Башкортостан в сети Интернет.

6. Контроль за выполнением ланного постановления возложить на

заместителя главы админ}-lстраllии городского округа горOд Стерлитамак

Республики Башкорr"остаtл по правовыN{ и им},щественным вопросам и

начальника отдела учета и оформления }киJlья администрации городского

округа город Стерлитамак Республ,ики Башкортостан.

Глава администрации Р.Ф. Газrrзовн,о,

?+е,

и,0, нАчмьни
BEPH0l

|''-r:| г/l



по
Утвержлен

инIrстрации
городско Стерлитамак

Башкортостан

Административный регламент предоставления муниципальной
услуги <Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в

качестве нуждающихся в жилых помещениях> в городском округе
город Стерлитамак Республики Башкортостан

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной
услуги <Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в

качестве нуждающихся в жилых помещениях)) (далее соответственно
Административный регламент, муницип€шьная услуга) разработан в целях
повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги,
определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных
процедур) np" осуществлении полномочий по принятию решений о принятиина
учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях в городском округе
город Стерлитамак Ресгlублики Башкортостан.

Кру, заявителей

L2. В целях признания малоимущими в целях постановки на учет в
качестве нуждающихся в жилых помещениях, заявителями являются граждане
Российской Федерации, проживающие на территории городского округа город
Стерлитамак Республики Башкортостан.

1.З. Интересы заявителей, ук€}занных в пункте |.2 настоящего
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее - представитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

|.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется:

непосредственно при личном приеме заявителя в администрации

УПРДВЛЕНИЕ
дЕлАми,ъ

р
влен
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городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее
Администрация), Отделе учета и оформления жилья администрации городского
округа город Стер.тtитамак Республики Башкортостан (далее - Отдел учета и
оформления жилья) или территориапьных подразделениях Республиканского
государственного автономного учреждения Многофункцион€Lльный центр
гlредоставления государственных и муниципаIIьных услуг (далее - РГАУ МФЦ);

по телефону в Администрации (Отделе учета и оформления жилья) или
РГАУ МФЦ;

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной
связи;

посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
на Едином порт€Lле государственных и муниципztльных услуг (функций)

(www.epgu.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ);
на Портале государственных и муницип€lJIьных услуг (функчий)

Республ и ки Башкортостан (www. gosuslugi. bashkortostan. ru) (далее - РПГУ);
на официальном сайте Администрации www.sterlitamakadm.ru;
на официальном сайте РГАУ МФЦ в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет htths ://mfсrЬ. ru/.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Администрации (Отдела учета и оформления жилья), РГАУ МФЦ,

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе Администрации (Отдела учета и

оформления жилья);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги;

по вопросам прелоставления услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении
муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специ€Lлист
Администрации (Отлела учета и оформления жилья), работник РГАУ МФЦ,
осуществ"гlяющий консуJIьтирование, подробно и в вежливой (корректной) форме
информирует обративurихся по интересующим вопросам.
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Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества
(пос"тrеднее * при наrrичии) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Если специ€Lпист Администрации (Отлела учета и оформления жилья),

работник РГАУ МФЦ не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же
обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому
можно булет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает
заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Специалист Администрации (Отдела учета и оформления жилья), работник

РГАУ МФЦ не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки
стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и
влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
1 0 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

|.7 . Письменное информирование осуществляется в порядке,

установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года J\b 59-ФЗ <<О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (далее
Федеральный закон JФ 59-ФЗ).

1.8. На ЕПГУ, РПГУ размещаются сведения, предусмотренные
Положением о государственной информационной системе <Реестр
государственных и муниципаJIьных услуг (функuий) Республики Башкортостан)),

утвержденным постановлением Правительства Республики Башкортостан от 3

марта 20|4 года J\Ъ 84 (с последующими изменениями).
1.9. На официальном сайте Администрации наряду со сведениями,

указанными в пункте 1.8 Административного регламента, размещаются:
порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о

предоставлении муниципальной услуги;
информация по вопросам предоставления услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальноЙ услуги;
порядок поJIучения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставJIении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги.

1.10. На информационных стендах Администрации (Отдела учета и
оформления жилья) подлежит размещению информация:
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о мес,ге нахождения и графике работы государственных и муницип€Lпьных
органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения
муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;

справочные ,ге"lIефоны структурных подрzвделений Администрации
(Отдела учета и оформления хсилья), предоставляющих муницип€Lльную услугу,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы
обратной связи Администрации (Отдела учета и оформления жилья);

время ожидания в очереди на прием документов и получение результата
предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями
Адм инистрати вно го регламента;

сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заполнения заявленияи приложений к заявлениям;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований дгtя приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги;
порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления

муниципальной услуги;
порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги;

порядок записи на личный прием к должностным лицам;
порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений, действий

(бездействия) доJlжностных лиц, ответственных за предоставление
муниципальной усjlуги.

1.1 1. l] залах ожидания Администрации (Отдела учета и оформления
жилья) размещаются нормативные правовые акты, реryлирующие порядок
предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный
регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для
ознакомления.

1.12. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
услуги на информационFIых стендах в гlомещении РГАУ МФЦ осуществляется в

соответствии с соглашением, заключенным между РГАУ МФЦ и
Администрацией с учетом требований к информированию, установленных
Административным регламентом.

1.13. Информачия о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги
может быть получена заявителем (его представителем) в (Личном кабинете) на
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ЕПГУ, РПГУ, а также в соответствуIощем струкryрном подрЕtзделении
Администрации (Отдел учета и оформJIения rкилья) при обращении заявителя
лично, по телефону, посредством электронной почты.

Порядок, формао место размещения и способы
получения справочной информации

1.14. Справочная информация об Администрации (Отделе учета и
оформления жилья), структурных подрzlзделений, предоставляющих
му н иципал ьную услугу, размещена на ин формационных стендах Администрации
(Отдела учета и оформления жилья), официальном сайте, в государственной
информационной системе <Реестр государственных и муницип€uIьных услуг
(функций) Республики Башкортостан)) и на ЕПГУ, РПГУ.

Справочной является информация :

о месте нахождения и графике работы Администрации (Отдела учета и
оформления жилья), государственных и муниципальных органов и организаций,
обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также
РГАУ МФЦ;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации
(Отдела учета и оформления жилья), предоставляIощих муницип€tльную услуц,
организаций, участвующих в предоставлении муницип€Lльной услуги, а также
РГАУ МФЦ;

адреса электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации
(Отдела учета и оформления жилья), предоставляющего муниципальную услуry.

[I. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.I Признание граждан малоимущими в целях постановки их на учет в
качестве нуждающихся в жилых помеш(ениях.

На имеtIован ие орга на местIlого самоуправлен ия (организации),
предоставляющего (-щей) муниципальtIуIо услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрачией городского
ОКРУГа ГорД Стерлитамак Республики Башкортостан в лице Отдела учета и
оформления жилья.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие РГАУ
МФЦ при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии.

При предоставлеFIии муниципальной услуги Администрация (Отдел учета
и оформления жилья) взаимодействует с:
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Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и
картографr";

межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России по
Республике Башкортостан ;

отделениями Пенсионного фоrдu по Республике Башкортостан;
государственным казенным учреждением Республиканский центр

соци€Lльной поддержки населения;
центрами занятости населения Республики Башкортостан;
Федеральной службой сулебных приставов.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрации (Отделу

учета и оформления жилья), РГАУ МФЦ запрещается требовать от заявителя
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставлеI-Iия муниципальной услуги являются:

решение о признании гражданина малоимущим в целях постановки на

учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
мотивированный отказ в признании гражданина малоимущим в целях

постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Срок предоставлеIlия муlIиципальной услуги, в том числе с учетом
необходи мости обра щеll и я в оргаllизаци и, участвующие в п редоставлении

MyIl и ци пал ьн ой усJIуги, срок п риостаIIовJIеIl ия предоставлен ия
муниципа"rrьItой услуги в случае, если возможIIость приостановления

п релусмотреtt а за ко [t одател ьством Росс и йско й Федера uи ио Республ и ки
Баш кортостан, срок выдачи (rlаправлен ия) докумеttтов, являIощихся

результатом IIредоставления муниципальtIой услуги

2.6. Срок tIриtIятия решения о признании гражданина м€Lлоимущим в целях
постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо
принятия решения об отказе в признании гражданина малоимущим в целях
постановки на учет в качесl]ве нуждающегося в жилом гIомещении ис,числяется
со дня предоставления заявления в Администрацию (Отдела учета и оформления
жилья). В том числе посредством почтового отправления, через РГАУ МФЦ,
либо в форме электронного документа с использованием ЕПГУ, РПГУ, и не

должен превышать 30 рабочих дней.
fiатой поступления заявления является :
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при личном обращении заявителя в Администрацию (Отдел учета и
оформления жилья) считается день подачи заявления с приложением
предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента надлежащим
образом оформленных документов;

при поступлении заявления в форме электронного документа с
использованием ЕПГУ, РГПУ, посредством направления заявления на
электронный адрес Администрации считается - день направления заявителю
электронного сообщения о [риеI\4е заявления о принятии на учет в качестве
нуждающегося в жилом помещении;

латой поступления заявления при обращении гражданина в РГАУ МФЦ
считается дата поступления в РГАУ МФЦ заявления с приложением,
предусмотренI{ых пунктом 2.8 Административного регламента надлежащим
образом оформленных документов;

при направJIении заявления почтовым отправлением - день поступления в

АдминистрациIо заявления с приложением предусмотренных пунктом 2.8
Адм и н и страти вн о го реглам ента надлежащи м образом оформле нных документов.

Выдача (направление) заявителю документа, подтверждающего принятие

решения о признании ма_поимущим, либо мотивированного отказа в признании
малоимущим осуществляется в течение 3-х рабочих дней с момента принятия
соответствующего решения.

Нормативttые правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги

2.7. Перечень норматиI]ных правовых актов, регулирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования), размещен на официальном сайте Администрации, в

государственной информационной системе Реестр государственных и
муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан)) и на ЕПГУ, РПГУ.

ИсчерпываIощий перечеIlь докумеIlтов, ttеобходимых в соответствии с
нормативItыми правовыми актами для предоставлеt|ия муниципальной
услуги и услуг, коl-орые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниllипальной услуги, подлежащих представлеIIию
заявителем, сIlособы их tlолучеIIия заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их Ilредсl,авления

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представJIению заявителем:

2.8.1. Заявление по форме согласно приложению М 1 к настоящему
Административному регламенту, поданное в адрес Администрации следующими
способами:



8

1) в форме докумеrIта на бумая<ном ЕIосителе - посредством лиЧНоГО

обращения в Админlлстрацию (Оrдел учета и оформления жилья), ЧеРеЗ РГАУ
мФЦ (далее личное обращение), посредством почтового отправления с

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и УВеДОМЛениеМ О

вручении (далее - почтовое отправление);
2) путем заполнения формы запроса через <<личный кабинет>> ЕПГУ, РПГУ

(далее - отправление в электронной форме);
3) путем направления электронного документа на официальнУЮ

электронную почту Администрации (далее предоставление посреДСТВОМ

электронной почты).
В заявлении также указывается один из следующих способОв

предоставления результатов муниципальной услуги:
в виде бумажного документа, который заявитель ПоЛУЧаеТ

непосредственно при личном обращении в Администрации (Отдел УЧеТа И

оформления жилья);
в виде бумажного документа, который заявитель ПоЛУчаеТ

непосредственно при личном обращении в РГАУ МФЦ;
в виде бумажного документа, который направляется заявитеЛЮ

посредством почтового обращения ;

в виде электронного документа, рzlзмещенного на официальном сайте

Администрации, ссылка на который направляется заявителю посреДсТВОМ

электронной почты;
в виде электронного документа, который направляется заявитеЛЮ В

<Личный кабинет> на ЕПI'У, РПГУ.
2.8.2. !,окументы, удостоверяющие личность Заявителя, каждого члена

семьи Заявителя для лиц старше l4 лет.
2.8.3. Копия свидетельства о рождении несовершеннолетних

предоставля}отся заявителем лично в случае отсутствия соответствующих
сведений в распоряжении органа власти или при невозможности их полУЧенИЯ

посредством направления межведомственного запроса.
2.8.4. Свидетельства о государственной регистрации рождения детеЙ,

являющихся членами семьи Заявителя, выданные компетентными органаМи
иностранного государства, и их нотариаJIьно удостоверенный перевод на

русском языке.
2.8.5. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского

состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их
нотариально улостоверенный перевод на русский язык.

2.8.6. Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов
гражданского состояния или консульскими учреждениями РоссийскОй
Федерации.

2.8,7. Правоустанавливающие документы на жилые помещения, праВа На

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
(договор об отчуждении жилого помещения (купли-продажи, мены, дарения));
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акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения; вступивший в

законнуIо силу акт (решение или определение суда) в отношении права
собственности на жилое помещение; свидетельство о праве на наследство по
закону или завеtцанию; иные документы которые в соответствии с

законодательством Российской Федерации подтверждают основания владения и
пользования жилым помещением).

2.8.8. .Щокументы, подтверждающие рzlзмеры и источники доходов
гражданина-заявителя и членов его семьи, за двенадцать месяцев,
предшествуIощих месяцу подачи заявления о признании гражДанина
малоимущим:

справка о доходах по форме 2-НЩФЛ либо копию налоговой декларации по

форме 3-НДФJI с отметкой налогового органа о принятии декларации;
документы о трудовой деятельности, трудовом стаже (за периоды до 1

января 2020 года).
2.8.9. Щокументы, подтверждающие н€Lличие или отсутствие у гражданина-

заявителя и членов его семьи, имущества, подлежащего налогообложению.
2.8.10. .I(окумеttты, подтверждающие получение согласия лиц, не

являIощихся заяtsителем, или их законных представителей на обработку
персональных данных по форме согласно приложению ]ф 2 к
Адм инистративному регламенту.

2.8.1 1. В случае обращения представителя дополнительно представляется

документ, удостоверяtощий личность представителя, предусмотренный
законодательством Российской Федерации, а также документ, подтверждающий
полномочия предстаI]ителя в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

2.9. В случае личного обращения в Администрацию (Отдел учета и

оформления жилья), РГАУ IИФЦ Заявитель, представитель (в случае обращения
за получением муниципальной услуги представителя) предъявляет документ,
удостоверяющий его личность, предусмотренный законодательством Российской
Федерации.

2.10. Щокументы, указанные в пунктах 2.8.2-2.8.5 Административного

регJIамента, предоставляIотся в подлинниках либо копиях, верность которых
засвидетельствована нотариально, либо заверенных в установленном порядке,
вLIдавшими соответствующий документ органами государственной власти или
органами местного самоуправления, а также организациями,

fiокумен,гы, указанные в пунктах 2.8.2-2.8.5 Административного
peI,JIaMeHTa, предоставляемые посредством почтового отправления,
пре/{оставляIотся в когlиях, верность которых засвидетельствована нотари€Lльно,
,пибо заверенных в установленном порядке, выдавшими соответствующий
документ органами государственной власти или органами местного
самоуправления, а также организациями.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
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нормативI|ыми правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,

оргаtIов местIIого самоуправлешия и иных органов, участвующих в
предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые

заявитель вправе представить, а так2ке способы их IIолучения
Заявителями, в том числе в электронной формео порядок их представления

2.||. Щля предоставления муниципальной услуги необходимы следующие

документы (сведения), которые находятся в распоряжении фелеральных органоВ
исполнительной власти, органов государственной власти Республики
Баш кортостан, органов местного самоуправления, ин ых организациях :

сведения о государственной регистрации детей, являющихся членами
семьи Заявителя, содержащиеся в Едином государственном реестре записеЙ

актов гражданского состояния ;

сведения о государственной регистрации заключения брака, содержащиеся
в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;

выписки из Единого государственного реестра недвижимости о ПраВах

отдельного JIица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости На

заявителя и члеtIов его семьи, содержащие сведения за двенадцать последних
каJIендарных месяцев, предшествующих обращению, в том числе на все

принадлежащие ранее заявителю и членам его семьи имена (фамилии); 
]

документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту
жительства заявитеJIя ;

копию финансовоt,о лицевого счета;
справку о выплатах, производимых службой занятости населения по месту

жительства (в случае, есjIи гражданин является безработным);
справку из Управления государственной инспекции безопасности

дорожного движения Министерства внутренних дел по Республике
Башкортостан на заявителя и членов его семьи о нzшичии прав на объекты
движимого имущес,гва;

Справку из I-осуларственного бюджетного учреждения Республики
Башкортостан <I-осуларственная кадастровая оценка и техническая
инвентаризация) на заявителя и членов семьи о наличии прав на объекты
недвижимости в случае отсутствия сведений в Едином государственном реестре
недвижимости или иные сведения о недвижимом имуществе (дачах, гаражах и
иных строениях, помещениях и сооружениях), земельных участках, находящихся
в собственности заявителя и членов его семьи и подлежащих налогообложению,
в случае если права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином
государственном реес,rре недвижимости;

сведения о труловой деятельности, предусмотренные статьей 66.1

Трулового кодекса Российской Федеращии за периоды после 1 января 2020 года;

документы, выданные зарегистрированным лицам в соответствии с

Федеральным законом кОб индивидуаJIьном (персонифицированном) учете в
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системе обязательного пенсионного страхования)) и содержащие сведения о

страховом номере индивиду€шьного лицевого счета на Заявителя и каждогО

члена семьи.
заявитель вправе представить указанные документы по собственной

инициативе.
непредставление заявителем указанных документов не является основанием

для отк€lза в предоставлении муниципальной усJryги.

Указаttие на запрет требовать от заявителя

2.|2, При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от

заявителя:
а) представления документов и информаl{ии или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с

предоставлением муниципальной услуги;
б) прелставления документов и информации, которые в соответствии с

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики
БашкорТостан, мунициПальными правовыми актами находятся в распоряжении
органов, предоставляющих государственную услугу, государственных органов,

органов местtIого самоуправления и (или) подведомственных государственным

органам и органам местного самоуправления организаций, участвующиХ В

преllоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных
в части б ста,гьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года Jф 210-ФЗ коб
организации преДоставлеНия государственнЫх и муниципальных услуг)) (далее -
Федеральный закоrr N 210-ФЗ);

в) прелстаtsления документов и (или) информации, содерrкащейся в них,

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при

первонаЧаJIьном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления

госу/]арственной услуги, либо в предоставлеI{ии государственной услуги, за

искJlючением случаев, Ilредусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7

Федераль}lого закона Jф 2l0-ФЗ;
г) предоставления на бумажном носителе документов и информаЦИИ,

электронные базы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2

части l статьи 16 Федерального законаN9 210-ФЗ, за исключением случаеВ, еСЛИ

tlанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым

усJIовием предоставления государственной или муниципальНой УСЛУГИ, И ИНЫХ

случаев, установленных фелеральными законами.

Исчерпываюlций lIеречеtIь осllоваtIий для отказа в IIриеме ДоКУМеНТОВ,

необходи м ых лля п редоста вления муtIи ципал ьноЙ услуги
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2.14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

а) неустановление личности заявителя (представителя заявителя)
(непредъявление документа, удостоверяющего личность, отказ данного лица
предъявить документ, удостоверяющий его личность), неподтверждение
полномочий представителя;

б) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
в) заявление подано в орган, не угrолномоченный на его рассмотрение.
В приеме заявJIения и прилагаемых к нему документов должно быть

отказано непосре/iсl,венно в момент представления таких заявления и

документов.
2.|5. Заявление, поданное в форме электронного документа с

использованием ЕПГУ, РПГУ, к рассмотрению не принимается в случае
неустановления полномочия представителя (в случае обращения представителя),
а также если:

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса ЕI'IГУ, РIlГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное запо.ll нение);

представление электронных копий (электронных образов) документов, не
гIозволяющих в пол}tом объеме прочитать текст документа иlили распознать
реквизиты локумента;

tte соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата
ключа проверки элекl,ронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении
о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма, поданным в электронной

форме с исllользованием ЕПГУ, РПГУ.

Исчерпывающий перечеtIь оснований для приостановления или отказа в
п редоставлении муниципальной услуги.

2.|6. Основаtlия для приостановления предоставления муниципальной
УСЛУГИ OTCYTCTBYIOT.

2.|1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являIотся:

t{епредставление документов, указанных в пунктах 2.8.2. 2.8.10.
Административного регламента, обязанность по предоставлению которых
возложена на заявителя;

предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;
ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления

либо подведомственной органу государственной власти или органу местного
самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об
отсутствии докумеIJта и (или) информации, необходимых для признания граждан
маJIоимуIIdими, в соответствии с гIунктом 2.1 l настоящего Административного
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регламента, если соотве,гствующий документ rle был представлен заявителем по
собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких
запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или
организаций подтверждает право соответствуIощих граждан быть признанными
малоимущими;

если ежемесячный доход за период, достаточный для накопления
гражданами недостаюtцих средств для приобретения х(илого помещения, больше
величины, полученной в результате исключения из расчетного показателя

размеров сумм, предусмотренных пунктом 2 статьи 7 Закона Республики
Башtкортостан о,r 2 декабря 2015 года Jф 250-з <О реryлировании жилищных
отношений в Республике Башкортостан)).

Перечеrrь усJrуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлеllия муtlициllальltой услуги, в том числе сведения о документе
(:toKyMetlTax)o вы/{аваемом (выдаваемых) оргаrI иза ция ми, участвующим и в

п редоставлении муtIиципальной услуги

2.18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые
орt,анизаL(иями, участвуI,оU(ими в предоставлении муниципальноЙ услуги, не
предусмотрены.

Порядокl размер и осlIования взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.|9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на
безвозмездной основе.

[Iорядок, размер и осIlоваIIия взимаttия платы за предоставление услуг,
которые я вJlя Iотся ttеобходи м ым и и обязател btt ы м и для п редоставлеtIия

муtIиципальtlолi услуги, вклlочая ишформацию о методике расчета размера
такой платы

2.20. П-пата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и
обяза,гельными дJIя предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи
с оl,сутствием ,гаких 

услуг.

Максимальный срок оя(идания в очереди при подаче заявления о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

2.2l. Прием граждан при наличии технической возможности ведется с
помощью электронной системы управления очередью, при этом учитываются



|4

за'IвитеJIи, осущес,I,вивlUие предварительную запись по телефонУ ЛИбО ЧеРеЗ

Епгу, ргIгу.
Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электрошной форме

2.22. Все заявления, поступившие в Администрацию, приняТые К

рассмотрениIо Администрацией (Отделом учета и оформления жилья), поДЛеЖаТ

регистрации в течение 1 рабочего дня.

'Гребования к шомещениям, в которых предоставляется мунициПаЛЬНаЯ

услуга

2.2З, МIестоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставлеttия муниципальной услуги, а также выдача реЗУЛьТаТОВ
муIlиLtипальной усJlуги, должно обеспечивать удобство для граЖДан С ТОЧКИ

зреl tия пешеходной достуIIности от остановок общественного транспорТа.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи

документов, организовывается стоянка (парковка) лля личного автоМОбИлЬНОГО

транспорта заявите.шей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявиТеЛей пЛата

не взимается.

Щля парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке
(парковке) выделяется не менее I0% мест (no не менее одного места) для
бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а

также инв€uIидами IIl группы в порядке, установленном Правительством
Российской Фелерации, и транспортных средств, I]еревозяшlих таких инвалидоВ И

(или) детей-инвалидов. I{a указанных трансIlортных средствах должен бы'гь

установлен опознавательный знак кИнвалид>. УказаLIные места для парковки не

доJIжны занима,гь иные l,ранспортные средства.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе

передl]игающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, В

коl,орых предос,гавляется муниципальная усJIуга, оборулуются пандусами,
гlоручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элемецтаМи,
инLlми специальными приспособлениями, позвоJIяющими обеспечить
беспрепятственлtый доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с

закоtIодательством Российской Федерации о соци€Lльной защите инвалидов.
I_{ен,гральный Bxo/l в зда}{ие Администрации должен быть оборулован

и нформационноtj табJI и ч кой ( вы веской ), содержаrшей информацию :

наименова[tие;
местонахождение и lорилический адрес;
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режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны

соо,гветс,гвовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,

оснащаIотся:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
сис,гемой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Места ожидания Заявителей оборудуIотся стульями, скамьями, количество

которых опрелеляется исходя из факт,ической нагрузки и возможностей для их

размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материаJIов, размещенных на информационном стенде, печатаются

}добным для чтеFIия шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных
мест полуiItирным шрифтом.

Мес,га дJIя заIIоJIнения заявлений оборулуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Мlеста приема Заявителей оборулуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела,

фамилии, имени и отчества (последнее при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;

графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно

быть оборудовано персонzLльным компьютером с возможностью доступа к
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством
(принтером) и копируIощим устройством.

Лицо, oTBeTcTBeHLtoe за прием документов, должно иметь настольную
табличку с указанием (lамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

ДОJIЖНОСТИ.

При гrредос,гавлеI,{ ии муниципальной услуги инвzlJIидам обеспечиваются:
возможность бесtIрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),

в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципаJIьная

усJIуга, а также входа в ,гакие объекты и выхода из них, посадки в трансПорТное

средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функuии

зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборулования и носителей инфОрмаЦии,

необходимых дJIя обеспечения беспрепятствеI]ного доступа инваJIидов к ЗдаНияМ
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и помещениям, в ко,горых предоставляется муницип€шьная услуга, и к
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

лублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее

специ€Lльное обучение, н? объекты (здания, помещения), в которых
предоставляется муни|{ипальная услуга;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешаIощих
гIолучению ими услуг наравне с другими лицами.

fIоказа,гели доступности и качества муниципальной услуги

2.24. Основными показателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются :

2.24,|. Расположение помещений, предназначенных для предоставления
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магистралям, в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2.24,2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети
Интернет), средствах массовой информации.

2.24.З. Возможность выбора заявителем формы обращения за
предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию
(Отлел учета и оформления жилья), либо в форме электронных документов с
использованием ЕПГУ, РПГУ, либо через многофункцион€Lльный центр.

2.24.4. Возможt-tость получения заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью ЕПГУ, РПГУ;

2.24.5. ВозможrIость получения информации о ходе предоставления
муниципальноЙ услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных техI{ологий.

2.25. Основными пок€Iзателями качества предоставления муниципальной
услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со
стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с

лолжностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной

услуги.
отсутствие обоснованных жалоб на действия (безлействие) сотрудников и

их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
отсутствие наруtrIений установленных сроков в процессе предоставления

муниtlипальной усJIуги ;
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отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (безлействия)
Ддминистрации, Отдела учета и оформления жилья, его должностных лИЦ,

принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, По

итогам рассмотрения которых вынесены решения об уловлетворении (ЧастичноМ

удовлетворении) требований заявителей.

Иные требоваlIия, в том числе учитываlошlие особенности предостаВЛения

услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если мунициПаЛЬНаЯ

услуга предоставляется по экстерриториальному принципУ) и осОбенНОСТИ

предоставления муниципальной услуги в форме электронного докуменТа

2.26. Предоставление муниципальноЙ услуги по экстерритори€LльноМУ
при}{ципу осуществляется I] части приема заявлений и документов РГАУ МФЦ.
В иных случаях предоставление муниципальной услуги по экстерриториальномУ
принципу не осуществляется.

2,21. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о

предоставлении муниl_(ипальной услуги и прилагаемых к нему докУмеНТоВ В

форме электронного документа.
Пр" подаче физическим лицом заявJIения о предоставлеНии

муниципальной услуги в электроttной форме посредстI]оМ ЕПГУ, РПГУ
используется простая эJIектронная подгIись при усJIовии, что при выдаче клЮЧа

простой электронной подписи личность физического лица установлена При

личном приеме. Заявителям обеспечивается выдача результата муниципальнОЙ

услуги в форме электронного документа, заверенного Усиленной
квалифиuированной электронной подписью Администрации (Отдела учеТа И

оформления жилья) (при наличии).

IIl. Состав, lIоследователь}Iость и сроки выполнения
алминистративlrых процедур, требования к порядку их выполнеIIия, В ТОМ

числе особеttности выполtIения адмиIlистративtlых процедур
в электроttllой форме

Исчерпы ва ющи й перечен ь адм инистративtI ых процедур

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следУЮЩие

административн ые процедуры :

прием и регистрация заявления и необходимых документов;

рассмотрение заявления и представленных документов, направление

межведомствеIIных запросов о предоставлении документов и информации;

расчеТ размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи (одиноко

проживающего гражданина) и определение стоимости имУЩесТВа ГРаЖДаНИНа-

заявителя, в целях признания его малоимущим;
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приняl,ие решения о признанрIи (отказе в признании) гражданина-заявителя
малоимушlим в [lелях поста[Iовки на учет в качестве нуждающегося в жилом
помеLцении либо об отказе в tIредоставлении услуги

Описание состава и посJIедовательности, а также сроки выполнения
административных процедур (лействий) представлены в приложении М 4 к
Администрати вному регламенту.

Перечеtlь админлlстративtIых процедур (лействий) при предоставлении
муIIициItальной услуги услуг в электронной форме

З.2. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
З,2.1. При предоставлении муниципаJ]ьной услуги в электронной форме

заявителю обеспечиваются :

гIолучение информачии о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги;

запись на прием в Администрацию (Отдел учета и оформления жилья),
РГАУ МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее
- запрос);

формироваI{ие запроса;
прием и регистрация Администрацией (Отделом учета и оформления

жилья) запроса и иных документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

получение результата предоставления муниципальной услуги;
llолучение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесулебное) обжалование решений и деЙствиЙ (бездействия)

Администрации (Отлела учета и оформления жилья) либо действия
(бездействие) лолжностных лиц Администрации (Отдела учета и оформления
жи:rья) мrrогофункIlионаJtьный центр для подачи запроса.

3.2.2. Запись на прием может осуIцествляться посредством
информационной системы Администрации (Отдела учета и оформления жилья),
РГАУ МФЦ, которая обеспечивает возможность интеграции с ЕГIГУ, РПГУ.

Пр" организации записи на прием в Администрацию (Отдел учета и
оформления жилья), РГАУ МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Администрации (Отдела учета и
оформления жилья), РГАУ МФЦ, а также с доступными для записи на прием
ла,гами и иI{I,ерваJIами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах

установленного в Администрации (Отделе учета и оформления хсилья) или РГАУ
МФЦ графика приема заявителей.

Администрация (Отдел учета и оформления жилья), РГАУ МФЦ не вправе
,гребовать от заявиl,еJIя совершения иных действий, кроме прохождения
иllентификации и ау,ген,l,исРикации в соответствии с нормативными правовыми
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актами Российской Фелерации, указания цели приема, а также предоставления
сведения, необходимых для расчёта дJIитель[Iости временного интерв€IJIа,
который необходимо забронировать для приема.

З .2.З. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на ЕПГу, рпгУ без необходимости дополнительной
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ, РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы
запроса.

Форматно-Jlогическая проверка сформированного запроса осуществляется
ПОСJIе ЗаПолнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса
ЗаяВИТель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее

УС'ГРаненИя посредством информационного сообщения непосредственно в
электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) ВОзможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

фОРМы ЗаПроса при обращении за муниципальFIыми услугами, предполагающими
НаПраВЛение совместI{ого запроса несколькими заявителями (описывается в
случае необходимости дополнительно);

в) вОзможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

Г) СОхранение ранее введенных в электронную форrу запроса значений в
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форrу
запроса;

Д) Заполrtение полей электронной формы запроса до нач€Lла ввода сведений
заявителем с испоJlьзованием сведений, размещенных в федеральной системе
<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
ОбеСПечивающей информационно-технологическое взаимодействие
ИНфОРМацИонных систем, используемых для предоставления государственных и
МУНИtIипальных услуг в электронной форме> (далее единая система
ИДеНТИфикаЦии и аутентификации), и сведений, опубликованных на Порталах, в
ЧаСТИ, КаСаЮЩеЙся сведениЙ, отсутствующих в единоЙ системе идентификации и
ау,гентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной
формы запроса без потери ранее введенной информащии;

ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным им
ЗаПросам в течение IIе менее одного года, а также частично сформированных
заIlросов - в течение l-te менее 3 месяцев.
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Сформированный и подtlисанный запрос и иные документы, необходимые
для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию
(Отдел учета и оформления жилья) посредством ЕПГУ, РПГУ.

З.2.4. Администрация (Отдел учета и оформления жилья) обеспечивает:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
б) направление заявителIо электронных сообщений о поступлении запроса,

о приеме запроса либо об отказе в приеме к рассмотрению в срок не позднее 1

рабочего лня с MoMe[ITa их подачи на ЕПГУ, РПГУ, а в случае их, поступления в
нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день;

в) регистрацию запроса в течение 1 рабочего дня с момента направления
заявителю электронного сообщения о поступлении запроса без необходимости
пов,горного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
АдмиtlистраL(ия (Отдел уче,га и оформления жилья) обеспечивает прием
документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги, и

регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем
таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено
федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами
Прави,гельства Российской Федерации, законами Республики Башкортостан и
принимаемыми в соответствии с ними актами Республики Башкортостан,
муtlиципальными праI]овыми актами.

Предоставление муниципальной услуги начинается со дня направления
заявителIо эJIектронного сообщения о приеме заявления.

З.2.5. Электронное заявление становится доступным дJIя должностного лица
Администрации (Отдел учета и оформления жилья), ответственного за прием и

регистраLlию заявления (далее - ответственный специалист), в информационной
системе ме)tведомстве}{ного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Ответственн ы й с пециалист:
проверяет наJIичие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, РПГУ, с

периодом не реже лвух раз в день;
изучает постуttившие заявления и lrриложеtlные образы документов

(документ,ы);
производит действия в соответствии с пунктом З,2.4 настоящего

Администрати вно го регламента.
З,2.6. Заявиr,елю в качестве результата предоставления муницип€Lльной

услуги обеспечивается по его выбору возможнос,гь получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным

лиI(ом уполномоченноГо органа с использованием усиленной
ква;rифиl_tированной эл ек,гронной подписи;

б) zroKyMeHTa на бумажном носителе в многофункuиона-пьном центре.
З,2.1 , l lолучение информации о холе и результате предоставления

муниципальной усJIуI,и производится в <Личном кабинете> на ЕПГУ, РПГУ, при

усJIовии авторизации, а также в мобильном приложении. Заявитель имеет
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возможность просматривать статус электронного заявления, а также
информацию о дсtльнейших действиях в ((Личном кабинете)) по инициативе, в

любое время.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в Администрацию (Отдел учета и

оформления жилья) или многофункцион€Lльный ц€нтр, содержащее сведения о

да,ге, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения
о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги,
и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания пре/iоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса
и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) увеломление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
поJIожительного решения о предоставлении муниципальной услуги и

возможности поJlучить результат предоставлеtIия муниципальной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

З.2.8, Оценка качества предоставления услуги осуществляется в

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими
государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соо,гветс,гвующими руководителями своих должностных обязанностей,

утверхrденными постановлением Правительства Российской Федерации от |2
декабря 2012 года JYs l284 (Об оценке гражданами эффективности деятельности

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной
власти ("* структурных подразделений) и территориальных органов
государственных внебюдхtетных фондов (их региональных отделений) с учетом
качества предоставления государственных услуг, руководителей
мrrогофункциональных центров предоставления государственных и

муниttипальных услуг с учетом качества организации предоставления
государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов
указанной оtlенки как основания для приЕIятия решений о досрочном
гIрекращении испоJ]нения соответствующими руководителями своих

ilоJlжностных обязанностей >.

З.2.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

реItlения, действия или бездействие Администрации (Отдела учета и оформленИЯ
rкилья), доJIжностного лица Администрации (Отдела учета и оформления жилья)

либо муниципального служащего в соответствии со статьей l 1.2 ФедераЛЬНОГО

закона Jф210-ФЗ и в порядке, устаLIовленном постановлением Правительства

Российской Федерации от 20 ноября 2012 года J\b 1198 кО федеральноЙ
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государственной информационной системе, обеспечивающей процесс
досудебного (внесулебrlого) обжалования решений и действий (бездействия),
совершенных при предоставлении государственных и муницип€шьных услуг)).

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставлеIlия государственной услуги в документах

3.3. В случае выявления опечаток и ошибок в документах, выданных в

результате предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться
в Администрацию (Отдел учета и оформления жилья) с заявлением об
исправлении допущенных опечаток по форме согласно приложению М З к
Администрати вному регламенту.

В заявлеtлии об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке

указываются:
1) наименование Администрации, в которую подается заявление об

исгIравление опечаток;
2) видl дата, I{oмep выдачи (регистрации) документа, выданного в

результате предоставления муниципальной услуги;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места

пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного
телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность.

4) реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя о
наJIичии опечатки, а также содержащих правильные сведения.

3.4. К заявлениIо должен быть приложен оригинал документа, выданного
гIо резуJIьl,атам гIредос,гавJIения муниципальной услуги.

В случае если о1, имени заявителя действует лицо, являющееся его
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и
документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

3.5. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются
следующими способами:

- лично в Администрацию;

- почтовым отправлением;

- путем заполнеLlия формы запроса через <Личный кабинет> ЕПГУ, РПГУ;
- через многофункционаJIьный центр.
3.6. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток

и ошибок являIотся:
l) предсr,авлеLlные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пункr,ов 3 .З и З,4 Административного регламента;
2) заявитель не является получателем муниципальной услуги.
3.7. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным

основаниям не допускае,гся.
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Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении
опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пуrIктом 3 .6 Административного регламента.

З.8. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются:
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по

результатам предоставления муниципальной услуги, и содержанием документов,
представленных заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе,
а также находящихся в распоряжении Администрации (Отдела учета и

оформления жилья) и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю
муниципальной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.3

Административного регламента, не представлялись ранее заявителем при подаче
заяIвJIения о предоставJIении муниципальной услуги, tIротиворечат данным,
находящимся в распоряжении Администрации (Отдела учета и оформления
жилья) и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного
взаимодействия при предоставлении заявителю муниципаJIьной услуги;

документов, указанных в подпункте 4 пункта 3.3 Административного

регламента, недостаточно для начала процедуры исправлении опечаток и

ошибок,
3.9. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется

Администрацией (Отделом учета и оформления жилья) в течение одного

рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и

ошибок, и документов, приложенных к нему.
3.10. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти рабочих

дней с момента регистрации в Администрации (Отделе учета и оформления
х<илья) такого заявления рассматривается Администрацией (Отделом учета и

оформления жилья) на предмет соответствия требованиям, предусмотренным
настоящим Адмигtистративным регламентом.

3.11. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и

ошибок Администрация (Отдел учета и оформления жилья) в срок,
предусмотренный пуI{ктом З. 1 0 Административного регламента:

l) в с"lrучае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и

ошtибок, предусмотренных пунктом 3.8 Административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в случае наJIичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении
опечаток, прелусмо],ренных пунктом З.8 Административного регламента,
принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и

ошибок.
3.|2. ts случае принятия решения об отсутствии необходимосТИ

исправления опечаток и ошибок Администрация (Отдел учета и офОрмЛеНИЯ

жилья) в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения оформлЯеТ
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ПисЬмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с
укалзанием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
прикладывается оригинал документа, выданного по результатам предоставления
муниципальной услуги, за исключением случая подачи заявления об
исправлении опечаток в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ.

3.13. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(Отделом учета и оформления жилья) в течение трех рабочих дней с момента
принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.1 1

Администрати вного регламента.
Резу"пьтатом исправлеt{ия опечаток и ошибок является подготовленный в 2-

х экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.
З.|4. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:

изменение содержания документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги;

- внесение tlовой информации, сведений из вновь полученных документов,
которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении
муниципальной услуги.

3.15. Щокументы, предусмотренные пунктом З .12 и абзацем вторым пункта
3.13 Адмиttистративного регламента, направляются заявителю по почте или
вручаются лично в течение l рабочего дня с момента их подписания.

В случае подачи заявления об исправлении опечаток в электронной форме
через ЕГII-У, РГIГУ, заявитель в течение одного рабочего дня с момента принятия
решения, преllусмотренного подпунктом l пункта 3. l 1 Административного
регламента, информируется о принятии такого решения и необходимости
представления в Администрацию (Отдел учета и оформления жилья)
оригинального экземпляра документа о предоставлении муниципальной услуги,
содержащий опечатки и ошибки.

Первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципальноЙ усJIуги, содержащиЙ опечатки и ошибки, подJIежит

уничтожению.
13торой оригинаJtьный экземпляр документа о предоставлении

муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в
Администрации (Отделе учета и оформления жилья).

Акт уничто}кения документов, содержащих опечатки и ошибки,
сос],авляется в одном экземпляре и подшивается к документам, F{a основании
которых бы"ца предоставлена муницип€шьная услуr,а.

З.16. В сJIучае внесения изменений в выданный по результатам
предостаI]ления муttиципальной услуги документ, направленный на исправление
ошибок, допущенных по виtlе Администрации (Отдела учета и оформления
жилья) и (или) должностного лица Администрации (Отдел учета и оформления
х<илья), муниципального слу)tащего, плата с заявитеJIя не взимается.
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IV. Формы коllтроля за исполшением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполIlением ответственными дол?кностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,
уста lla вл ивающих требова н ия к п редоста влени ю мун и ци пальной

услуги, а так2ке принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного
регJIамента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
гIредоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе
должностными лицами Администрации, Отдела учета и оформления жилья,

уполномоченными на осущестI]ление контроля за предоставлением
муниципальной услуги.

Для текущего контроля используIотся сведения служебной
корреспонденции, устная и письменная информация специчtлистов и

должностных лиц Администрации (Отдел учета и оформления жилья).
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:

решений о предостаI]лении (об отказе в предоставлении) муниципальной
усJIуги;

выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных
лиц.

Порялок Ir периодичIIосr,ь осуществления плаIlовых и вtlеtlлановых
проверок полtlоты и качества предоставлеtIия муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы коlrтроля за полнотой
и качеством предоставJIения муIIиципальIlой услуги

4.2. Контроль за полl-tотой и качеством предоставления муниципальной
услуги вклIочает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4,З. Плановые проверки осуu1ествляются на основании годовых планов

работы Администрации, утверждаемых главой Администрации. При плановой
проверке полноты и качес1,I]а предоставления муниципальной услуги контролю
подUlежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблtоден ие полоrкен ий н астоящего Адми нистрати вного реглам ента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муни ципальной услуги.
Основанием для rIроведения вr{еплановых проверок являются:
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поJIуLIение от государственных органов, органов местного самоуправления
информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов
Республики Башкорr,остан и нормативных правовых актов органов местного
самоуправления;

обращения Iраждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в

том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
4.4. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой

вкJIючаIотся должнос,гные лица и специ€tлисты Администрации.
Проверка осуществляется на основании приказа Администрации.
4.5. Результаты проверки оформляIотся в виде справки, в которой

отражаются выявленные недостатки и указываIотся сроки их устранения.
Справка подписыtsается должностными лицами и специалистами
Администрации, проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись
знакомятсrI со справкой.

OTBeTcTBetlllocTb должностIlых лиц за решения и действия
(безлействие), приltIrмаемые (осушествляемые) ими в ходе

tIрелоставлеIIия муниципальllой услуги

4.6. По резуль,га,гам проведенных проверок в случае выявления нарушений
гlо"ltожений Адмигtистративного регламента, нормативных правовых актов
Российской ФедераLlии, Республики Башкортостан и органов местного
самоуправления осуUlествляется привлечение виновIlых лиц к ответственности в

соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная o,t,I]eTcTBeHHocTb должностных лиц за правильность и

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в
предоставлении) му}Iицилальной услуги закрепляется в их должностных
регJIаIvIентах I] соотве,гствии с требованиями законодательства.

'Гребоваttиrl к порядку и формам KoIITpoJrя за предосl,авлешием
муIIlIциttальной услуги, в том чисJIе со стороIIы гра}t(даIl,

их объелинеrlий и оргаIlизаций

4.7. I'раждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
ко}{троль за пре/lоставлением муниципальной услуги путем получения
информацLlи о ходе преllоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках
завершения административных процедур (лействий).

Граждане, их объедtлнения и организации также имеют право:
направлять замечанияи предложения по улучшению доступности и качества

предоставления муни ципальной услуги ;

вtIосиl,ь предJIожения о мерах по устранениlо нарушений настоящего
Адм инистративного регламента.
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4.8. lолжностные лица Администрации принимают меры к прекращению
допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие
совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения Лиц,
FIаправивIIIих эти замечания и предJIожения.

V. {ОСУЛебНЫй (внесулебllый) порядок обжаловаttия решений и действий
(бездейств и я ) о рга }Ia, tt редоста вля tощего мун и ц и пал ьную услугу,

а т,акже их должIIостIIых лиц, муниципальных служащих, работllиков

Иlrформаllия дJlя заявителя о его праве Ilодать жалобу

5.1. ЗаявитеJIь (представитель) имеет право на досудебное (внесудебное)
обrкалование действий (бездействия) Администрации (отдела учета и
оформления жилья), его должностных лиц, РГАу мФц, работников РГду мФц
при предоставлеIlии муниципа.пьной услуги (далее - жалоба).

Орl,аltы, оргаlIизаlIии И уполноМоче}lные на рассмотрение жалобы лица,
которым монtе,г быть llаправлена жалоба заявителя в досудебном

(внесулебном) порядке

5.2. В досудебном (внесулебном) порядке заявитель (представитель) вправе
обратитьсЯ с rкалобой в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме:

начаJIьникУ Отдела учета и оформления жилья на решения и (или)
действия (безлействие) специалиста отдела Администрации (отдела учета и
оформления жилья);

главе Адмиt-tистрации на решения и (или) действия (бездействие) Отдела
учета и оформле[Iия жилья, начальника этого отдела;

к руководlителIо ргАУ lиФЦ на решения и действия (бездействие)
работника РГАУ IИФЦ;

к учредитеJtIо рГАу гйФц - на решение и действия (бездействие) ргду
N4Фt{.

В Администрации, отделе учета и оформления жилья, РГАУ МФЦ
определЯIотсЯ упол FIоN{оченные на рассмОтрение жалоб должностные лица.

СПОСОбы иrrформироваl|ия заявителей о порядке подачи и рассмотрения
lк:t;lобы, в том LlиcJle с использоваtIием Единого tlopTaJla государственных и

]rtуIIициtlаJIьных услуг (фуп*ц"й) и Портала государствеIIных и
МУIIициПаJIЬIlых услуг (функчий) Респуб.ilики Баrlrкортостан
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5.з. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы р€вмещается на
информацио}rных стеI{дах в местах предоставления муниципальных услуг, на
официальном сайте Администрации, Епгу, рпгу, а также предоставляется в
устной форме по телефону и (или) на личном лриеме либо в письменной форме
поч],овым отправлением по адресу, указанному зарегистрированным лицом (его
представителем).

Перечеrlь нормативtIых правовых актов, регулирующих порядок
досудебrlог,о (внесулебшого) обжалования действий (безлействия) и (или)

решеtlий, приtIятых (осуществленIrых) в ходе предоставления
мунициtlальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесулебного) обжалования решений и
действий (бездействия) Администрации (отдела учета и оформления жилья),
ргАУ мФЦ а также их специ€Lлистов, должностных ЛИЦ, работников
регулируется:

Федеральным законом 2 l 0-ФЗ;
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря

20|2 года 
^Г9 

483 <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и
действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИц, государственных гражданских служащих Республики
БашкорТостан, многофункционаJIьного центра, работников
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции
по предоставлению государственных или муниципаJ]ьных услуг, и их
работников>;

IIостановJIением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012
года J\ъ l l98 (о федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей проllесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (безлействия), совершенных при предоставлении государственных и
мун иципаJ]ьt{ых услуг).

VI. особеtIIlостИ вы пол IIения адмИнистратИ вIIыХ процедур (лействий) в
м ногофуII кциоtIа"ц bll ых цеIIтрах п редоста влеtl и я Mytl и ци пал ьных услуг

ИсчерпЫваюшlиЙ переченЬ админиСтративIrых процедур (лействий) при
IIрсдоставлеtIии муtIиltипальttой усJIуги, выполняемых

м погофун кциоIIаJIьIl ым и llентрами прелоставлеIlия MyIl иципал ьных услуг

б.l. РГАУ I\4ФI [ осуществляет:
иr|формирование заявителей и (или) членов его семьи о порядке

предоставления муLIиципальной услуги в многофункциональ}lом tIeHTpe, о ходе
ВЫПОJIНениЯ Запроса о предоставJIении государственной услуги, по иным
вогIросаМ, СВЯЗ?FI}JIrIМ с пре/Iос,гавлениеМ муниципальной услуги, а также
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консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги
в РГАУ МФЦ;

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных
докумеrrтов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выдачу Заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том
числе выдачу документов rla бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронных документов, направляемых в РГАУ МФЦ по результатам
предоставления муницип€шьных услуг органами, пр€доставляющими
муниtlипальные усJIуги, а также выдачу документов, включая составление на
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,
предоставляюшlих муниципальные услуги;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом Ns210-
Фз.

В соответствии с частьIо 1.1 статьи 16 Федерального законаJф 210-ФЗ для

реализации своих фуrrкuий многофункциональные центры вправе привлекать
иные организации.

Информ и рование зая вителей

6.2. Иrтформирование заявителей РГАУ МФЦ осуществляется следующими
способами:

а) посрелством tIривлечения средств массовой информации, а также путем

размещения информации на официальном сайте РГАУ МФЦ (https://mfcrb.ru/) и

информационных стендах РГАУ МIФЦ;
б) при обращении заяви,геля в РГАУ МФЦ лично, по телефону, посредством

почтовых отправJIений, либо по электронной почте.
Пр" личном обращении работник РГАУ МФЦ подробно информирует

заявителей по интересуIощим их вопросам в вежливой корректной форме с
использоваI]ием официа-пьно-делового стиля речи. Рекомендуемое время
преJlостаI]леtIия консультаL(ии - не более l5 минут, I}ремя ожидания в очереди в

секторе информирования дjIя получения информации о государственных услугах
не Mo)IteT превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии) имени, отчестве (последнее - при наличии)
и должности рабо,гника РГАУ МФЦ, принявшего телефонный звонок.
Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по
,гелефоrrу 

работгtик РГАУ МlФЦ осуществляет не более 10 минут.
I} с"ilучае есJIи /lля подготовки ответа требуется более продолжительное

время, работник РГАУ IИФЦ, осуществляюtций индивидуальное устное
консуJIьтироваFIие по телефону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ нагIравляется заявителю в

соответствии со с1,1особом, указанным в обращении);
I{аз|Iачить лругое время для консультациti.
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ПР" консультироваI]ии по письменным обращениям заявителей ответ
НаПравЛяется в llисьменном виде в течение 30 календарных дней с момента
РеГИСТРаЦИИ ОбраЩения в форме электронного документа по адресу электронной
ПОЧТы, Указанному в обращеr-rии, поступившем в многофункцион€Lльный центр в

фОРМе ЭлекТронного /{окумента) и в письменной форме по почтовому адресу,
указанFIому в обращении, поступившем в РГАУ МФЦ в письменноЙ форме.

ПРием Запросов заявителей о предоставлеtIии муIlиципальной услуги и
иttых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.З. Прием заявителей для получения муниципальных услуг
ОСУЩесТВЛяется работниками РГАУ МФЦ при личном присутствии заявителя
(представителя заявителя) в порядке очередности при получении номерного
'ГаЛона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения,
либо по предваритеJlьIlой записи.

tlРИ Обращении за предоставлением двух и более муниципальных услуг
зая вителlо предJIагается гIолучить мультиталон электронной очереди.

В слУчае если количество необходимых услуг составляет более четырех,
ПрИеМ осуществJIяется только по предварительной записи. Талон электронной
очереди заявитель получает лично в РГАУ МФЦ при обращении за
ПРеДОСТаВЛенИеМ услуги. Не допускается получение талона электронноЙ очереди
лля ,гретьих лиц.

Работник РГАУ IИФЦ осуществляет следующие дейс.гвия:
ус'ганавливает личнос,гь на основании документов, удостоверяющих

JIичLlость I] соответствии с законодательством Российской Федерации;
ПРОВеряет полномочия представителя заявителя (в случае обращения

п реl{ставитеJIя зая в и,ге-rtя ) ;

lIРИНИМаеТ ОТ заявителеЙ заявление на предоставление муниципальноЙ
усJIуги;

ПРИНИМаеТ оТ заявителеЙ документы, необходимые для получения
муниципальной услуги;

ПРОВеряеТ правильFIость оформления заявления, соответствие
прсдставленных заявителем документов, необходимых для предоставления
муниципальной усJIуги, требованиям настоящего Административного
регламента;

СКаНирУет оригинаJIы представленных документов либо копии,
удостоверенные в устаLIовленном законодательством рФ порядке, после чего
воз вращает оригин чtлы до ку м е нтов заявителIо ;

В СЛУЧае ОТСУТ'сl'Вия необходимых документов, либо их несоответствия
УС'ГаНОВЛеННЫМ формам и бланкам, сообщает о данных фактах заявителю;

l] случае отсутс,гвия возможности устранить выявленные недостатки в
моN,lент первичIlого обращения предлагает заявителю посетить
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многофункцион€u]ьный центр еще раз в удобное для заявителя время с полным
пакетом документов;

в случае требования заявителя направить неполный пакет документов в
АдминистрациIо (Отдел учета и оформления жилья) информирует заявителя о
возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем
делается соответствуIощая запись в расписке в приеме документов;

регистрирует представленные заявителем заявление, а также иные
локументы В автоматизированной информационной системе
<Многофункциональный центр) (далее АиС мФц), если иное не
предусмотрено соглашением о взаимодействии;

выдает расписку (опись), содержащую информацию о заявителе,
регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов и
ориентировочной дате выдачи результата предоставления муниципальной
услуги. flополнитель}tо в расписке указывается способ получения заявителем
документов (лично, по почте, в органе, предоставившем муниципальную услугу),
а также примерный срок хранения результата услуги в многофункциональном
центре (если выбран способ получения результата услуги лично в
многофункциональном центре), режим работы и номер телефона единого
контакт-центра ргАУ мФц. Получение заявителем указанного документа
подтверждает факт принятия документов от заявителя.

6.4. Работник РГАУ }ИФЦ не вправе требовать от заявителя:
Предоставлеtlия документов и информации или осуществления действий,

предоставление иJIи осуществление которых не предусмотрено нормативными
правоI]ымИ актами, регулирУющимИ отношения, возникаIощие в связи с
предоставлением N{уни ципальной услуги;

llреllставления /lokyМeнToB и информации, в том числе подтверждающих
внесение заявителем гIлаты за предоставление муниципальной услуги, которые
находятся В распоряЖениИ органов, предоставляIощиХ государственные и
муLlициПальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за
исключением докуме}]тов, подлежащих обязательному представлению
заяви,гелем в соо1,I]етс,гвии с частыо б статьи 7 Федерального закона Jъ 2l0-Фз.
заявит,ель вIIраве rIреllставить указанные документы И информациrо по
собственной инициати ве;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
поJlученИя государСТВеННIэIх и муниципальных услуг и связанных с обращением
в и }lые госу/tарс,гвеI{ tl ые органы, органы местrIого самоуправления, организации,
за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и
обязательными лля предоставления муниципальной услуги, и получения
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документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких
услуг.

6.5. Порядок и сроки передачи в Администрацию ргдУ мФЦ принятых им
заявлений И прилагаемых документоВ определяIотся соглашением о
взаимодействии, заключенныМ междУ многофУнкционаJIьным центром и
Администрацией в порядке, установленном постановлением ПравитЬльства
РоссийсКой ФедерациИ от 27 сентября 201l года ЛГl 7g7 <<о взаимодействии
между многофункциональными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг И федеральными органами исполнительной власти,
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной
власти субъектов российской федерации, органами местного самоуправления
илИ В случаях, установЛен}{ых законодательством российской федерации,
публично-правовыми компаниями)) (далее - Соглашение).

ФормироваtIие и направление Многофункциональным центром
предоста влеtl ия межведомствен ного зап роса

6.6. в случае есJIи документы, предусмотренные пунктом 2.||
Административного регламента, не представлены заявителем по собственной
инициативе, такие документы в порядке, определенном Соглашением,
запрашиваются ргАУ мФЦ самостоятельно в порядке межведомственного
электронного взаимодействия.

выдача зая вителlо результата предоставлеttия муниципальной услуги

6,7. 11рИ наJIичиИ в заявлеНии О предоставлениИ мунициПальной услуги
указаниЯ о выдаче результатов оказания услуги через ргАу мФц,
АДМИt-tИСТРация перелает документы в структурное подразделение ргду мФц
для посЛедующеЙ выдачИ Заявителrо (представите-lIю).

Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в ргду
МФЦ определяIотся Соглашением.

6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
муниципальной усJIуги, в порядке очередности при получении номерного талона
из l,ерминала электронrrой очереди, соответствующего цели обращения, либо по
гIредварительной записи,

Специалист РГАУ МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавЛивае,Г JIичнос,гь заявителя на основании документа,

удосl,оверяющего JIиLIFIос,гь в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

1-Iроверяет полномочия представителя (в с,llучае обращения представителя
заявителя);

определяет статус исполнеНия запроса заявителя в АИС МФЦ;
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выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя
подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки
качества предоставленных услуг РГАУ МФЦ.

выдает документы заявителIо, при необходимости запрашивает у заявителя
подписи за каждый выданный документ.

6.9. lосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий
(бездействия) многофункциональных центров и их работников осуществляется в
соо,гветствии с пунктами 5. l -5.4 настоящего Административного регламента.
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Приложение NЬl
к Административному регламенту

<<Признаtlие граждан малоимущими
в целях постаllовки на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>>

Главе Администрации

от гр.
(ФИО полностью)

адрес

раб./лом, тел

сот.

ЗАЯВЛВНИВ
О ПРиЗнанllШ ГраЖДаIlина малои[lушll|ý| в целях постаIIовки tlл ytlg1 в KatlecTвe нуждающегося в

,килом помещенIlIl

Прошу прl1зtlать меня (ФИО)
пасtlорт выдан

Малоllмущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях,
про)кlrвающего по адресу
с составом семьи: (Ф.И,О., родственные отношения)

я с семьей из чеJlовек занимаlо по указанному адресу:

(указать т!Iп площади и ее разлlеры)

общая
площадь

Кроме того, я, члены моей ceMbll имеем праве собственности:

(у казывается на именование иму щества, подлежаlцего налогообложен ию)
НаСТОЯЩим ЗаЯВЛением подтверждаю свое согласие на обработку моих персонztльных данных в порядке,

УСТаНОВЛеННОМ ЗакОНоДательством РоссиЙскоЙ Фелерачии. Согласие может быть отозвано мной в письменной
форме.

Ns п/п

Ф.И.О, гражда}iина-
зая вителя,

членов семьи

родственные
о,гношения

Адрес ИНН заявителя,
членов семьи
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л ьтат казать
почтовым l4eМ с нием о

выдать через территориtцьное подразделение многофункционЕtльного центра предоставления
хи t|ципальных

в виде элеt(тронного документа направить в (личный кабинет)) на Портrше государственных и
Рес L1

К заявленlлtо прилагаю llеречень документов

ср. },l, (), ррп71;,l1п 1 | ll l la - ]ая l] l,t,] с- l я Ilодпись грa)кданина - заявителя

в в14де электронного документа направить по электроtlной почте, указанной в заявлении

дцдqть в Адм и н истраци и (Упол tlомочен ном органе)
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Приложение ЛЪ2
к Адмиllистративному регламенту

<<Призна ние гражда}I малоимущими
в целях постаlIовки tta учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>>

ФормА
согласлtя rla обработку персонilл bll t,lx дан ных

ЗАЯВЛЕIIИF]
о согласии rra обработку персоtlа,lы{ых дtltltlых

лиц, }le являlошихся заяви,геJlями

Главе Адмилtистрации (Руковоли,гелю Уполномоченного органа)

(указываегся полное наименование лолжносги и ФИО)
от

(сРалtилttя. и мя, отчес,гвtl)

проживающего(ей) по адресу:

контактный теле(lон

я,

(Ф,И,О, полностыо)

паспорт: серия lloMep дата выдачи
( ) 20

кем t]ыдаIl

(L,leIl
(реквизиты доверенноgги, документа, подтвержJtаюtllего полноl!,очия законtlого прелсгавителя)

се]\1ьи зая вителя

(Ф,И О. заявителя на полу(lение мунttчипальной усrryги)

на обработкч }!оих персона.Jlьных данных и персонilльных /lall}|ыx моих несовершеннолсгних детейсtlг:tllсеtt ( на)
( oIlcKaeM Llx.
lI()доlI счных)

Адплинистрацией

(фамилия, имя, отчество)

(Уполномоченным органом), иными органами и организациями с целью
(l,казывается l]аименование муниципалыlой услуги, для получения которой подаgтся

заявление) в следуIошем объеме:
l. (lами.,rия. иl\4я. отчес,гвоi

2. дата рожленl,tя:

3. a]ipec ]!1еста жи,гельс,гваl

4. серия. llolvlep и дата выдачи паспорта, наименование выдавluего паспорт органа (иного документа,

удосl,оверяюtllего лич ttocTb)

l,.
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5. иные сl]едения, име|оtциеся в документах находяlцихся в личном (учетном) леле.

()брабо,гка персо}lаJIl,t{ых данных включает в себя: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обtlовltеltие, изменение), исlIо.]lьзование. распространение (в том числе перелачу), обезли.tивание, блокирование,
уничl,tlжение и любые друг}lе дсiiствия с персоналы{ыми данными в электрон|lоtv и бумажном виде с учетом соблюдеliия
зако}lов и иllых нор]\lативных правовых актов.

Я также даю соглiiсие lla проверку достоверности и лолноты представленных мною персонмьных данных, в-гом
числе с участиеNr третьей стороlIы и подтверждаю, что, давая такое согласие, я лействую своей волей и в своих интересах
(интересах несовершеннолетних, опекаемых, подопечных).

Срок действия моего согJlilсия счl]тать с MoMeI{Ta подписания данного заявления на срок: бессрочно.
Заявлоttие може,г бы,t,t, о,I,()звiIl]о в случаях. предусмотренных Федеральtlым законом от 2'7.0'7.2006 г. Nс l52-ФЗ (О

llерс()llitлы{ых llallllыx)) llocpeltcl,I}oM lIаIIравлсIIия MHolo письменногоувс.llомлеrlия в (lилиал (отлел (lилиала) ГКУ РЦСПН не
N,tellee чсNl за один ]\lесяц до M|o]\,lelll,a отзыва согласия

())20г.
подпllсь расшифровка подписи

I[риня,rr (( )) 20 г,

должность специалисга подп ись
п одп 1.1с п

{<_' Ill]и подаче заявления о сог,Ilасиl{ на обработку персонмь}lых данных непосредственl|о заявителем на своих liесовершеннолетних

детей (опекаемых, подопечных) в строке (член се]!tьи змвllтеля)) просгавить ((нет).

расшифровка
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Прилоlкение ЛЪ3
к Адми н истративному регламенту

<<Призtlание граждан малоимущими
в целях постановки на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>>

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для физических лиц)

(наименование Адм и нистраци и, Уполномоченного
органа)

о,г

(ФИО физического лича)

Реквизиты основного документа,
удостоверяющего личность :

(указывается наименование локументы, номер, кем и

когла вылан)

Адрес места я(ительства (пребывания):

Алрес эJlек,гронtlой почты (при наличии)

Номер кон,гак,г}{ого телсфона

ЗАЯВЛЕНИЕ

I1рошtу устранить (исгlравить) опечатку и (или) ошибку (нулtное указать) в ранее
принятом (выданном)

в

(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)



от
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Ns
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или

ошибка)

в час,ги

(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя
о на]tичии опечатки, ошIибки, а также содержащих правильные сведения).

К заявлению прилагаются;
l. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения

получением государственной услуги представителя);

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии
опечатки, а также содержащих правильные сведения)

(дата) (подпись) (Ф,и.о.)

Реквизиты документа" удостоверяющего личность представителя:

за

2
a
J

4
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Приложение J\Гs4

к Административному регламенту
<<Признание граждан мапоимущими

в целях постановки на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях>>

Форма описания состава, послсдователъяостя и сроков выполвевия административвых прочелур (действий) предоставления
муниципrrльнои услуги

основание для начаJIа
адм инистративной

процедуры

Содержание
адмLtнистративных

действий

Срок выполнения
административных

действий

Щолжностное лицо,
ответственное за

выполнение
административного

действия

Критерии принятия

решения

Результат адм инистрати вного действия,
способ фиксачии

I Прlrспt r{ реr-t{страцtlя заявлеIiия и необходимых документов
поступление
заявления в адрес
Алминистрации
посредством личного
обрашения. через
РГАУ МФL{ на
бумажнопл носителе
либо в форме
электронного
документа и (или)
электронных образов
по зашишенным
KaHaUIaM связи,
посредством
почтовой связи, на
официальный алрес
электронной почты
Администрации или
на ЕПГУ, РПГУ
(далее - Заявление)

подтверждение
полномочий
представителя
заявителя;
подтверждение
личности лица,
обратившегося за
получением
муниципальной
услуги (в случае
личного обращения
в Алминистрацию)

l рабочий лень !олжностное лицо
Администрации,
ответственный за
прием и регистрацию
входяшей
корреспонденции

нал ичиеlотсутствие
оснований для
отказа в приеме
документов.
предусN,lотренных
пунктами 2.14-2.15
Алминистративного
регламента
предоставления
муниципальной

услуги <Признание
граждан
МЕLПОИМУШИМИ В

целях постановки
их на учет в
качестве
нуждающихся в

жилых
помещениях> (далее

Адплинистративный
регламент)

l ) принятое решение о приеме Заявления к

рассмотрению;
2) перелача Заявления и прилагаемых
документов должностному лицу
Адмtrнистрачии (спечиалисry отдела учета и

оформления жилья), ответственному за

регистрацию входящей корреспонденции;
3)при личном обращении, в случае
неустановления лич ности заявителя или
неподтверждения полномочий представителя -
отказ в приеме документов в устной форме

регистрация
заявления

l) регистрачия Заявления в системе
делопроизводства Адм и нистраuи и;
2) перелача Заявления и прилагаемых
документов должностному ли цу
Админис,грашии (специалисту отдела учета и
оформления жилья), ответственному за
предоставлен ие муниципал ьной услуги

уведомление
заявителя об отказе

в течение l рабочего
дня, следующего за

!олжностное лицо
Администрации).

направление уведомления об отказе в приеме
документов с приложением полученных
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С)снован lte для нача.,]а
адм и нистративной

процедуры

Содер;кание
адм инистративных

действий

Срок выllо;lненllя
ад]\414нистративных

действи й

fl,олжностное лицо,
ответственное за

выполнение
административного

действия

Крttтерlrи принятl4я

решения
Резул ьтат адм инистративного действия,

способ фиксашии

в приеме
документов и
возврат документов

днеl\,l регистрации
заявления

ответственный за
прием и регистрацию
входяшей
корреспонденции

документов

2, Рассмотrrепие заявлеяlя и представлелlых докуlrентов, яаппявленпе межведомствелныt rяпоосов о прслоставлеяпя докчценmв fi пнфорilации
лроверка
зарегистрирован ных
документов на
предмет
комплектности и

соответствие
требованиям
законодательства

l рабочий дней с
N,!ol\4ellтa

ре г!lстра tl1.1 и

заявления

!олжностное лицо
Администрации
(специалист Отдела
учета и оформления
жилья), ответственный
за предоставление
муниципаJlьной услуги

5 рабочих дней со дня
направления
межведо мстве н ного
запроса в орган или
организацию,
предоставляющие
документ и

информачию, если
иные сроки не
предусмотрены
законодательством РФ
иРБ

Направленис
межведомственны х
залросов

Отсу,тствие
документов,
необходимых длrя

предоставления
муниципальной

услуги,
находящихся в

распоряжении
государственных
органов
(организаuий)

Направление межведомственного запроса в
органы (организачии), предоставляющие
документы (сведения), предусмотренные
пунктом 2. l l Административного регламента,
в том числе с использованием единой системы
межведомственного электронного
взаимодействия и подключаемых к ней

регltонал ьных систем межведоl\4ственного
электрон ного взаимодействия;
Внесение записи в Журнал регистрации
исходящих межведомственных запросов и
посryпивших на них ответов
Получе н ие локументов(сведени Гл),

необходим ых дJlя предоставлен ия
муниципальной услуги и не представленных
заяв1,1телем по собственной инициативе,
Внесение записи в Журнал регистрации
исходящих межведомственных запросов и
посryпивших на них ответов

Получение ответов
на
м еж ведо м стве н н ые
запросы,

формированI.rе
полного комплекта
документов

Пакеr-
зарс г}lстр1.1роtsа н н ых
документов,
поступивших
должIlостному лицу
Адплtrнистрачии
(специалtlсту отдела

учета и оформления
жилья),
ответственно!\rу за
предоставление
муниципаJIьной
услуги



основание для начала
адм ин истративной

процедуры

Солержание
административных

действий

Срок выполнения
административных

действи й

!олжностное лицо,
отве,гственное за

выlIолнение
адм инистративного

действия

Критерии I1рriняl,ия

решения

Резул ьтат адм и нистративно го действ ttя,

способ фиксачии

3. Расчет рдзrrера доходя, прtlходяlц€гося lla ка}кдого члена ссi!ыt (одшноко прожпваlощ€го грФФ3нина) п определснхе сгоимости имущ€сгв'

l ) осушествление

расчета размера
дохода,
прlrходящегося на
каrкдого члена
семьи (одиноко
проживающего
гражданина) исхоля
из совокупного
дохода семьи,
деленного на число
всех членов семьи;
2) опрелеление
стоимости
имущества,
принадJIежащего на
праве
собственности и

подлежащего
нчLпогообложению
заявителю и членам
его семьи, исходя из
его рыночной
стоимости

l 8 рабо,lих дней с
l\4oMeHTa

регlJстрацll и

заявлен ия

специал}lст
Управления,
ответственный за
предоставление
муниципzulьной услуl,и

еже]\4есячный доход
за период.

достаточtiый для
накопления
гражданам и

недостающих
средств для
приобретения
жилого помещения,
меньше величины.
полученной в

результате
исключения из

расчетного
показателя размеров
сумм,
предусмотренных
пунктом 2 статьи7
Закона Республики
Башкортостан от 2

лекабря 20l5 года
Ns 250-з (о
реryлировании
жилишных
отношений в

Республике
Башкортостан>

в жилом помешении
сформированный
комплект
документов,
необходиплых для

проверка
соответствия
документов и
сведен и й

в течение З0

рабочих дней со дня
регистрации
заявления

специалt{ст
Управленl.rя,
ответственный за
предоставленllе

нал ич иеlотсутствие
оснований для
отказа в

предоставлении

l ) принятие решения о признании (отказе в

признании) гражданина-заявителя
малоиr\{ушим в целях постановки его на учет в

качестве нуждающегося в жилом помещении
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Форм ирование пакета документов
необходимого для предоставления (отказа в

предоставлении) муничипальноГt услуги

Пакет документов
(включая ответы на
ме)l(ведоI\4 ствен н ые
заltросы)
необходllмоti для
осуществления
расчета размера
дохода.
приходяшегося на
каждого члена семьи
(олиноко
проживающего
гражданина) и
определение
стоимости имущества
гражданина-
заявителя, в целях
признания его
ма,lоиjчlущим
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OcHoBaHrtc л-ilя }]ача_па

адм и нистратt.lвной
процедуры

Солер;кание
адм ин истративных

деЙствий

Срок выполнения
адм ин истрати вных

деЙствий

,Щолжностное лицо,
ответственное за

вы пол нение
админ истративного

действия

Критерии принятия

решения

Резl,л ьтат ад]\4 инистративного де}"rствия,
способ фиксачии

прttнят}lя решения о
предоставлеtlи14
муниципальной
услуги

установленным
критериям принятия

решения;
подготовка,
согласование и

утверждение
проекта решения о
признании либо об
отказе в признании
гражданина-
заявителя
М;LПОИМУЩИМ В

целях постановки
его на учет в

качестве
нуждающегося в

жилом помещении

государственной

услуги
муниципаJIьной

услуги,
предусмотренных
пунктом 2. I 7

Алминистратl4вного

регламента

уведомление
заявителя о
принятом решении

в течение 3 рабочих
дней со дня
принятия реlления

письменное уведомление заявителя о

принятом решении, врученное лично либо в

РГАУ МФЦ или направленное в форме
электронного документа по адресу
электронной почты, указанной в заявлении, и в
письменной форме по почтовому адресу,

указанному в заявлении


