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Об утверждении административного регламе}rта предоставления
муниципаJIьной услуги <Предоставление в установленном порядке жилых
помещений муницип€rльного жилищного фонда по договорам социального
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Глава администрации В.И. Куликов

В соответствии с Федеральным законом от 2'7 июля 2010 года Ns 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муницип.lJIьных услуг),
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 22 апреля 20116

года Ns 153 (Об утверждении типового (рекомендованного) перечня
муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления в
Республике Башкортостан)), п остановляю :

1. Утвердить Административный регламент rrредоставления
муниципальной услуги <<Предоставление в установленном порядке жилых
помещений муниципального жилищного фонда по договорам социЕuIьного
найма> на территории городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан.

2. Настоящее Постановление подлежит официальному обнародованию в
здании администрации городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан в течение 7 дней после дня его подписания.

3. Отделу по жилищной политике разместить информацию о принятии
настоящего постановленая и месте его обнародования в газете
<Стерлитамакский рабочий>.

4. Отделу по связям со средствами массовой информации разместить
настоящее постановление на официztльном сайте администрации городского
округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в сети <Интернет>>.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на

первого заместителя главы администрации по строительству и развитию
инфраструкryры городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан и начальника отдела по жилищной политике администрации
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<<Предоставление в установленном порядке жилых помещений

муниципального жилищного фонда по договорам социального найма>>
на территории городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан

I. Общие положения

Предмет реryлированпя Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной
услуги <Предоставление в установленном порядке жилых помещений
муницип€1,1ьного жилищного фонда по договорам социального найма>

разработан в целях повышения качества и доступности предоставления
муниципzшьной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность
действий (административных процелур) при осуществлении полномочий по
предоставлению гражданам по договорам социального найма жилых
ломещений муниципального жилищного фонда в городском округе город
Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан (лалее - Административный
регламент).

Круг заявlrтелей

l .2. Заявителями настоящей муниципальной услуги (дапее - заявители)
являются физические лица (граждане Российской Федерачии) проживающие
на территории муницип€}льного образования городской округ город
Стерлитамак Республики Башкортостан :

|.2.|. Состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых
помещениях в администрации городского округа город Стерлитамак.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в
качестве нуждающихся в жилых помещенLUIх, в порядке очередности исходя
из времени принятия таких граждан на учет.

Вне очереди жилые помещения по договорам соци€rльного найма
предоставляются:
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1) гражданам, жилые помещеЕия которых признаны в установленном
порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не
подлежат;

2) гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических
заболеваний, укЕrзанных в предусмотренном пунктом 4 части l статьи 51
Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

1.2.2. Проживающие в коммунt}льной квартире, в которой освободилось
жилое помещение муниципшIьного жилищного фонда городского округа
город Стерлитамак Республики БашкортостаЕ, являющиеся нанимателями
и(или) собственниками жилых помещений (комнат(ы), если они на момент
освобождения жилого помещения признаны или моryт быть в установленном
порядке признаны малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, а
при их отсутствии - проживающие в квартире наниматели и(или)
собственники, которые моryт быть в установленном порядке признаны
мiшоимущими и которые обеспечены общей площадью жилого помещения на
одного члена семьи менее нормы предоставления, установленной на
территории городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего
Административного регламента, моryт представJuIть лица, обладающие
соответствующими полномочиJIми (далее - представитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставлениJI муницип€rльной услуги
осуществляется:

- непосредственно при личном приеме заrIвителя в отделе по
жилищной политике администрации городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан (лалее - Администрация, отдел по жилищной
политике) или Ресrryбликанском государственном автономном учреждении
Многофункциональный центр предоставления государственных и
муниципальных услуг (далее - многофункциона.пьный цент);

- по телефону в Администрации (отделе по жилищной политике) или
многофункционЕцьном центре;

- письменно, в том числе посредством электронной почты,

факсимильной связи;

- посредством размещения в открытой и доступной форме
информации:

- на ПортаЛе государстВенных и муниципЕrльных услуг (функций)

Республики Башкортостан (www.gosuslugi.bashkoПostan.ru) (далее - РПГУ);
- на официаJIьном сайте Администрации www.sterlitamakadm.ru (дапее

- официальный сайт) ;

- посредством размещения информации на информационньrх стендах

Ддминистрации (отдела по жилищной политике) или многофункцион€lJIьного

центра.
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1 .5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов Администрации (отдела по жилищной политике) и

многофункцион€Lпьных центров, обращение в которые необходимо д.пя
предоставления муниципальной услуги;

справочной информации о работе Администрации (отдела по жилищной
политике);

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка полrtения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги; порядка
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездеЙствия)
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении
муницип€шьной услуги.

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

1.б. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)
специалист Администрации (отдела по жилищной политике),
многофункцион€uIьного центра, осуществляющий консультирование,
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по
интересующим вопросам,

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил Змвитель, фамилии, имени,
отчества (последнее - при нaшичии) и должности специалиста, принявшего
телефонный звонок.

Если специмист Администрации (отдела по жилищной политике) 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 будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он
предлагает Заявителю один из следующих вариантов д€rльнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Специалист Администрации (отдела по жилищной политике) 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 l0 минут.
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Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
tраждан.

1.7. По письменному обращению специ€lлист Администрации (отдела
по жилищной политике), ответственный за предоставление муниципа.,rьной
услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по
вопросам, указанным в гryнкте 1,5 Алминистративного регламента в порядке,
установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. ЛЬ 59-ФЗ <О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (далее
Федеральный закон Ns 59-ФЗ).

1.8. На РПГУ размещается следующая информация:

- наименование (в том числе краткое) муницип.rльной услуги;
- наименование органа (организации), прелоставляющего

муницип€rльную услуry;
- наименованиJI органов власти и организаций. участвующих в

предоставлении муниципальной услуги;
- IIеречень нормативных правовых актов, непосредственно

реryлирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их
реквизитов и источников официального опубликования (в том числе
наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов
утвердившего его нормативного правового акта и источников официального
опубликования либо наименование и текст проекта административного
регламента);

- способы предоставлениямуниципальнойуслуги;

- описаниерезультатапредоставлениямуницип€rльнойуслуги;
- категория зtшвителей, которым предоставляется муниципмьн€uI

услуга;
- срок предоставлениJI муниципaшьной услуги (в том числе с учетом

необходимости обращения в иные органы власти и организации, участвующие
в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов,
являющихся результатом предоставления муниципЕlJIьной усJryги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении
муницип€rльной услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче змвлениJI о
предоставлении муниципщIьной услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в
предоставлении муниципальной услуги (если возможность этого
предусмотрена законодательством);

- докуtvlенты, подлежащие обязательному представлению
змвителем для поJryчения муницип€rльной услуги, способы получения этих
документов заrIвителем и порядок их представления с указанием услуг, в

результате предоставления которых моryт быть полr{ены такие документы;
- документы, необходимые для предоставления муниципальной

услуги и находящиеся в распоряжении республиканских органов
исполнительной власти, органов местного счtмоуправления Республики
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Башкортостан и организаций, участвующих в предоставлении услуги, которые
заявитель вправе представить для получения услуги по собственной
инициативе, способы получения этих документов змвителем и порядок их
представления с указанием услуг, в результате предоставления которых моryт
быть полуrены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и
иных док)rментов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения
за пол)лением муниципЕIльной услуги в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления
муницип€rльной услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с
заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике
расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием
нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества муниципЕIльной услуги;
- информация о вну,триведомственных и межведомственных

административных процедурах, подлежащих выполнению Администрацией
(отделом по жилищной политике), в том числе информация о промежуточных
и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведениJI о допустимости (возможности) и порядке досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (безлействия)
Администрации, предоставляющей муниципальн}tо услуry.

Информация на РtГУ о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в
государственной информалионной системе <Реестр государственных и
муницип.l,!ьных услуг (функций) Республики Башкортостан>,
предоставляется зЕцвителю бесплатно.

.Щосryп к информации о сроках и порядке предоставления
муниципЕIльной услуги осуществляется без выполнеЕия заявителем каких-
либо требований, в том числе без использования программного обеспечения,
установка которого на технические средства заrIвителя требует закJIючения
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или
авторизацию змвителя или предоставление им персонЕlльных данных.

1.9. На официальном сайте Администрации наряду со сведениями,
указанными в пункте 1.8 Административного регламента, размещаются:

- порядок и способы подачи з€ulвлени,l о предоставлении
муниципальЕой услуги;

- порядок и способы предварительной записи на подачу змвления о
предоставлении муниципальной услуги;

- информачия по вопросам предоставления услуг, которые
являются необходимыми и обязательнымй для предоставления
муниципЕrльной услуги;

- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципальной услуги.
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1.10. На информационных стендах Администрации (отдела по
жилищной политике) подлежит размещению информация:

- о месте нахождения и графике работы государственных и
муницип€rльных органов и организаций, обращение в которые необходимо для
поJryчения муниципЕrльной услуги, а также многофункциональных центров;

- справочные телефоны структурных подразделений
Администрации (отдела по жилищной политике), предоставляющих
муниципaшьt{ую услугу, rrаствующих в предоставлении муниципальной
услуги;

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или)
формы обратной связи Администрации (отдела по жилищной политике);

- время ожидания в очереди на прием документов и получение
результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с
требованиями Административного регламента;

- срокипредоставлениямуниципirльнойуслуги;

- образцы заполнения заявления и приложений к заявлениям;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципirльной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для откд}а в приеме
документов, необходимых для предоставлениlI муницип.rльной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муницип€rльной услуги;

- порядок и способы подачи заrIвлениJI о предоставлении
муницип€rльной услуги;

- порядок и способы получения разъяснений по порядку
предоставления муниципЕIльной услуги;

- порядок полrlения сведений о ходе рассмотрения заявлениJt о
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муницип€rльной услуги;

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

деЙствий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципЕIльной услуги,

1 . l 1. В залах ожидания Администрации (отдела по жилищной политике)
размещаются нормативные правовые акты, реryлирующие порядок
предоставления муниципitльной услуги, в том числе Административный
регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для
ознакомления.

|.|2. Размещение информации о порядке предоставления
муниципальной услуги на информационных стендах в помещении
многофункционального ценlра осуществляется в соответствии с
соглашением, закJIюченным между многофункционzLпьным центром и

АдминистрациеЙ с учетом требований к информированию, установленных
Административным регламентом.
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1.13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной
услуги может быть пол)лена заявителем (его представителем) в <Личном
кабинете>> на РПГУ, а также в отделе по жилищной политике Администрации
при обращении змвите;rя лично, по телефону, посредством электронной
почты-

Порядок, форма, место размещения и способы
получения справочной информации

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименованпе муниципальной услуги

2.1. Предоставление в установленном порядке жильtх помещений
муниципаJIьного жилищного фонда по договорам социаJIьного найма.

2.2. МуниципаJIьн€ц услуга предоставляется Администраuией в лице

отдела по жилищнои политике.

1.14. Справочная информация об Администрации (отделе по жилищной
политике), структурных подразделениJIх, предоставляющих муниципальную
услуry, размещена на:

информационных стендах Админис,грации (отдела по жилищной
политике);

официальном сайте Администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет;

в государственной информационной системе <Реестр государственных
и муниципtlльных услуг (функций) Республики Башкортостан)) и на РtГУ.

Справочной является информачия:
о месте нахождения и графике работы Администрации (отдела по

жилищной политике)' предоставJUIющего муttиципЕrльную УслУЦ,
государственных и муниципаJIьньгх органов и организаций, обращение в
которые необходимо для поJryчения муниципальной услуги, а также
многофункцион€rльных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации
(отдела по жилищной политике), предоставляющих муниципЕlльную услугу,
организаций, r{аствующих в предоставJIении муниципальной услуги;

адреса электронной почты и (или) формы обратной связи
Администрации (отдела по жилищной политике), предоставляющей
муниципальную услуry.

Наименование органа местного самоуправления (организации),
предоставлярщего(-щей) муниципальную услуry
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2.З. В предоставлении муниципчrльной услуги принимают участие
многофункционаJIьные цен1ры при нчrличии соответствующего соглашения о
взаимодействии.

При предоставлении муницип€rльной услуги Администрация (отдел по
жилищной политике) взаимодействует с:

- Федеральной сrryжбой государственной регистрации, кадастра и
картографии;

- иными органами (организациями).
2.4. При предоставлении муниципЕuIьной услуги Администрации

(отделу по жилищной политике) запрещается требовать от заявителя
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы и оргаt{изации, за искJIючением получения услуг,
вкпюченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
решение о предоставлении жилого помещения по договору социаIIьного

найма, договор социального найма;
мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения по

договору социального найма.

Срок прелоставления муниципальной услуги,
в том числе с учетом необходимости обращения в организации,

участвующие в предоставленип муниципальной услуги, срок
приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если

возмоrкпость приостановления предусмотрена законодательством
Российской Федерации, Республики Башкортостан, срок выдачи

(направления) локументов, являющихся результатом предоставления
муниципальнои услуги

2.б. Срок предоставления муниципальной услуги:
в части принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении)

жилого помещения по договору соци€Lпьного найма гражданам, указанным в
пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, - не превышает З0

рабочих днеЙ с момента выявленая свободного жилого помещения
муниципального жилищного фонда, отвечающего установленЕым
требованиrIм;

в части приЕятия решеншI о предоставлении (отказе в предоставлении)

жилого помещения по договору соци€}льного найма гражданам, указанным в

пункте 1.2.2 настояЩего Ддминистративного регламента, - не превышает 30

календарных дней с даты поступления в ддминистрацию (отдел по жилишной



Перечень нормативных правовых актов,
регулирующих отношения, возникающие в связи
с предоставлением муниципальной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и
источников официального опубликования), размещен на официальном сайте
Администрации, в государственной информационной системе <Реестр
государственных и муниципаJIьных услуг (функций) Республики
Башкортостан)) и на РГПУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативнымп правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем, способы их получения

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их
представлеIrия

9

политике) заявления и полr{ения документов, подтверждающих
соответствующий стаryс этих граждан;

в части выдачи (направления) гражданам решения о предоставлении
(отказе в предоставлении) жилых помещений по договору социального найма
- не позднее чем через 3 рабочих днJI со днll принrIтия данных решений;

в части заключения договора социЕчIьного найма - в срок,
установленный решением о предоставлении жилых помещений по договору
социЕ!льного найма.

,Щатой посryпления заявления явJulется :

при личном обращении заявителя в Администрацию (отдел по
жилищной политике) - день подачи заявления с приложением
предусмотренных пунктом 2.8 или 2.9 Административного регламента
надлежащих образом оформленных документов;

при поступлении заявления в форме электронного документа с
использованием РГПУ - день направления заявителю электронного
сообщения о приеме з€цвления о предоставлении жилого помещения по
договору социального найма;

при обращении грЕDкданина в многофункционЕчIьный центр - день
передачи многофункциональным центром в Администрацию заявления с
приложением предусмотренных пунктом 2.8 или 2.9 Административного
регламента надлежащим образом оформленных документов;

при направлении зiUIвления почтовым отправлением - день поступления
в Администрацию заявления с приложением предусмотренных пунктом 2.8
или 2.9 Административного регламента надлежащим образом оформленных
документов.



10

2.8. В случае предоставления жилого помещения гражданам, указанным
в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, заключение
договора соци€шьного найма жилого помещения не требует от заявителя
дополнительного обращения и представления документов.

2.9. В случае предоставления жилого помещения гра>кданам, указаннымв пункте |.2.2 настоящего Административного регламента, заявитель
представляет:

2.9.1. Змвление о предоставлении жилого помещениJI муницип€rльного
жилого фонда по договору социа-пьного найма по форме, согласно
Приложению Ns 1 к настоящему Административному регламенту, поданное в
адрес Администрации (отдела по жилищной политике) следующими
способами:

l) в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в Администрацию (отдел по жилищной политике), через
структурное подр€вделение многофункцион€цьного центра (далее - личное
обращение), посредством почтового отправления с объявленной ценностью
при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении (да,lее -
почтовое отправление);

2) путем заполнения формы запроса через (Личный кабинет> РПГУ
(далее - отправление в электонной форме).В зzцвлении также указывается один из следующих способов
предоставления результатов муниципЕчIьной услуги :

в виде бумажного документа, который з€цвитель получает
непосредственно при личном обращении в Администрации ( отделе по
жилищной политике);

в виде бумажного документа, который з€цвитель получает
непосредственно при личном обращении в многофункционЕIльном центре;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю
посредством почтового обращения.

2.9.2. .Щокументы, удостоверяющие личность каждого члена семьи.
2.9.З. Один из следующих документов, подтверждающих право

пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-3аявителем и
членами его семьи:

а) договор соци€Lпьного найма (при отсутствии соответствующих
сведений в органах местного самоуправления);

б) договор найма специализированного помещения (при отсутствии
соответствующих сведений в органах местного самоуправлениJI);

в) договор купли-продажи;
г) договор мены;
д) свидетельство о праве на наследство;
е) решение суда;
ж) договор аренды жилого помещения;
з) логовор дарения;
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и) договор о передаче имущества в собственность (договор
приватизации) (при наличии, при отсутствии соответствующих сведений в
органах местного самоуправления);

к) договор безвозмездного пользования;
л) договор rtастия в долевом строительстве жилого помещения, акт

приема-передачи жилого помещениJl;
м) договор найма (поднайма);
н) иные документь1, подтверждающие, право пользования жилым

помещением.
2.9.4. .Щокументы, подтверждающие отнесение к членам семьи

зtцвителя:
а) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского

состояниlI (рождение, заключение брака, усыновление (улочерение),

установление отцовства), выданные органами записи актов гражданского
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

б) свидетельства об усыновлении, вьцанные органами записи актов
гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской
Федерации;

в) решение суда о признании гражданина чJlеном семьи зtulвителя;
г) решение суда об усы}lовлении (улочерении),
2.9.5. Дя подтверждения статуса мЕrлоимущего дополнительно

представляются:
а) сведения о недвижимом имуществе (дачах, гаражах и иных

строениях, помещениf,х и сооружениях), земельных участках, находящихся в
собственности заявителя и членов его семьи и подлежащих налогообложению,
в слr{ае если права на указанные объекты не зарегистрированы в Едином
государствеЕном реес,тре недвих(имости;

б) документы, подтверждающие размеры и источники доходов
гражданина-заJIвителя и членов его семьи, за двенадцать месяцев,
предшествующих месяцу подачи заявленшl (справка о доходах по форме 2 -
НДФЛ; выписка с банковского счета о нЕuIичии у зtulвителя и (или) членов его
семьи собственных средств, хранящихся на лицевых счетах в банках (при
наличии); справка из rrебного учреждения о размере полу^rаемой стипендии;
копия трудовой книжки и др. документы).

2.9.б, .Щокументы, подтверждающие право граждан на внеочередное
предоставление жилого помещениrI по договору социаJIьного найма (для
граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору
социаJIьного найма вне очереди):

закJIючение врачебной комиссии о наIIичии хронического заболевания,
включенного в перечень тяжелых форм хронических заболеваний, при
которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире,

утвержденный приказом Министерства здравоохранения Российской
Федерации от 29 ноября 2012 года J\Ъ 987н.

2.9.7. .Щокумент, подтверждающий полномочия представителя, в случае

обращения за полrlением муниципальной услуги представителя.
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2.9.8. Щокупtенты, подтверждающие получение согласия лиц, не

являющихся заявителем, или их законных представителей на обработку
персон€}льных данных по форме согласно приложению Jф 2 к
Административному регламенту.

2.10. В случае личного обращения в Администрацию (отдел по
жилищной политике), многофункциона.ltьный центр змвитель, представитель
(в слу"rае обращения за пол)п{ением муниципirльной услуги представителя)
предъявляет док)rмент, удостоверяющий его личность, предусмотренный
законодательством Российской Федерации.

Щокументы, указанные в пунктах 2,9.З-2.9.7 Административного
регламента, предоставляются в подлинниках либо копиях, верность которых
засвидетельствована нотариЕIльно, либо заверенньж в установленном порядке,
выдавшими соответствующий документ органами государственной власти
или органами местного самоуправления, а также организациями,

2.1| . fuя предоставления муниципальной услуги заявитель вправе
представить:

копию решения органа местного самоуправления о признании заявителя
малоимущим;

выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах
отдельного лица на имевIIIиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости на
заявителя и членов его семьи, содержащие сведениrI за 5 лет, предшествующих
обращению, в том числе на все принадлежащие ранее зЕuIвителю и членам его
семьи имена (фамилии);

док)aмент о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по
месту жительства заявитеJUI;

копию финансового лицевого счета;
копию налоговой декJIарации по форме З-НДФЛ с отметкой налогового

органа о принятии декларации;
справку из отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по

Республике Башкортостан о сумме получаемой пенсии;
справку из органов социчrльной защиты населения о размере всех

получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат

неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за

нетрудоспособными гражданами) и социalльных выплат;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных

органов, участвующих в предоставлении государственных или
муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а

также способы их полученпя заявителями, в том числе в электронной
форме, порядок их представления
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справку о выплатах, производимых службой занятости населениJI по
месту жительства (в сл)лае, если гражданин является безработным);

справку из отдела Федеральной службы судебньж приставов о размере
получаемьIх дIиментов;

справку из Управления государственной инспекции безопасности
дорожного движения Министерства внутренних дел по Республике
Башкортостан на за;IвитеJIя и членов его семьи о нtшичии прав на объекты
движимого имущества;

справку из Государственного бюджетного }rчреждения Республики
Башкортостан <Государственная кадастроваrI оценка и техническЕuI
инвентаризациJI)) на зЕuIвителя и членов семьи о нщIичии прав на объекты
недвижимости в случае отсутствия сведений в Едином государственном
реестре недвижимости;

заключение межведомственной комиссии, образованной в соответствии
с постановлением Правительства Российской Федерации от 28,01,200б г.
J\! 47, о признании помещения непригодным дJuI проживания и неподлежащим
ремонту или реконструкции - для подтверждения права граждан на
внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального
найма.

Непредставление зaшвителем указанных документов не является
основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя

2,12. При предоставлении муниципальной услуги запрещается
требовать от заявителя:

2.12.1. Представления документов и информации или осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.12.2. Представления документов и информации, которые в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и
Республики Башкортостан, муниципальными правовыми акгами находятся в

распоряжении органов, предоставляющих муниципaшьн}.ю услугу,
государственньгх органов, органов местного самоуправления и (или)
подведомственных государственным органам и органам местного
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
муЕиципальных услуг, за искJIючением документов, указанньгх в части 6

статьи 7 Федерального закона от 27 пюля 2010 года N9 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципЕIльных услуг)
(далее - Федера,чьный закон Jф 210-ФЗ);

2.12.З. Прелставления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указыв€lлись
приеме документов, необходимых для

при первоначЕUIьном отказе в

предоставлеЕия муниципа.,rьной
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услуги, либо в предоставлении муниципirльной услуги, за искJIючением
следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципЕlльной услуги, после первонач€}льной подачи
заявлениJI о предоставлении муницип€rльной услуги;

н€шичие ошибок в заявлении о предоставлении муницип€rльной услуги и
документах, поданных заявителем после первонач€шьного отказа в приеме
докуN{ентов, необходимых для предоставления муницип€rльной услуги, либо в
предоставлении муниципzrльной услуги и не вкJIюченных в представленный
ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после
первонач€цьного откaва в приеме документов, необходимых для
предоставлеЕиrI муниципшIьной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Администрации, муниципального служащего, работника
многофункцион€tльного центра, работника организации, предусмотренной
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ, при первоначальном
отказе в приеме доц.ментов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципaшьной услуги, о чем
в письменном виде за подписью руководитеJuI Администрации, руководитеJ]я
многофункцион€Lпьного центра при первоначЕIльном отказе в приеме
док).ментов, необходимых для предоставлениJI муницип€rльной услуги, либо
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16
Федера;lьного закона Ng 210-ФЗ, уведомляется з€цвитель, а также приносятся
извинения за достаыIенные неудобства.

2.1З. При предоставлении муниципмьных услуг в электронной форме с
использованием РПГУ запрещено:

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых дJul
предоставления муницип€rльной услуги, в сл)лае если запрос и документы,
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информачией о срокчlх и порядке предоставлениJI
муниципаJIьной услуги, опубликованной на РtГУ;

отк€вывать в предоставлении муницип,rльной услуги в случае, если
запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, поданы в соответствии с информацией о cpokarx и порядке
предоставления муниципаJIьной услуги, опубликованной на РПГУ;

требовать от за,IвитеJUI совершения иных деЙствиЙ, кроме прохожденшI
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, укЕвания цели приема, а также предоставлениJI
сведениЙ, необходимых для расчета длительности временного интервЕчIа,

которыЙ необходимости забронировать для приема;
требовать от за;IвитеJUI предоставления документов, подтверждающих

внесение заявителем платы за предоставление муниципаJIьной услуги,
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14. Основаниями для откалза в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципЕrльной услуги, явJulются:

неустановление личности лица, обратившегося за оказанием услуги
(непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность,
отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность), а
также не установление полномочий представителя (в слуrае обращения
представителя);

представление заявителем документов, имеющих повреждение и
нЕlличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их
содержание, не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии).

В приеме заJIвленIIя и прилагаемьrх к нему документов должно быть
отка:}ано непосредственно в момент представления таких змвления и
докуl!{ентов.

2.15. Заявление, подalнное в форме электронного документа с
использованием РIГУ, к рассмоlрению не принимается в слrrае
неустановления полномочия представителя (в случае обращения
представителя), а также если:

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса РПГУ (отсутствие заполЕения, недостоверное, неполное либо
неправильное заполнение);

представление электронных копий (электронных образов) документов,
не позволяющих в полном объеме прочитать текст докум ента иlили
распознать реквизиты документа;

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата
кJIюча проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в
заrIвлении о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социaшьного найма, поданньlм в
электронноЙ форме с использованием РПГУ.

Исчерпывающий перечень оснований для прпостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.1б. Основания для приостановлениJI предоставления муниципальной

услуги отсутствуют.
2.17. Основания для отказа в предоставлении муниципаJIьной услуги:
непредставление документов, указанных в пунктах 2.9.| - 2.9.6

Административного регламента, обязанность по предоставлению которых
возложена Еа заrIвителя;

предоставление зЕuIвителем недостоверных сведений;
ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления

либо подведомственной органу государственной власти или органу местного



16

самоуправлениJt организации на межведомственный запрос свидетельствует
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия
граждан на rlет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии
с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса, если соответствующий документ не
был представлеЕ заjIвителем по собственной инициативе, за искJIючением
слrlаев, если отсутствие таких запрашиваемых докуIt{ента или информации в

распоряжении таких органов или организаций подтверждает право
соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в
жилых помещениях;

гражданин снят с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении в
период рассмотрения документов, предоставленных с змвлением об окдtании
муницип€rльной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах),
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

2.18, Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не
предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.|9. За предоставление муниципальной услуги государственн€ц
пошлина не взымается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о
методике расчета размера такой платы

2.20. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными длlI предоставления муницип€rльноЙ услуги, не взимается.

Максимальный срок ожпдания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

2.21. Прием граждан при н€lличии технической возможности ведется с
помощью электронной системы управления очередью, при этом учитываются



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

2,22. Все заявления по предоставлению муниципальной услуги, в том
числе поступившие в форме электронного документа с использованием РПГУ,
либо поданные через многофункциональный центр, принJIтые к рассмотрению
Администрацией, подлежат регистрации в течение одного рабочего дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется
мунпципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги,
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информачии о порядке предоставления такой услуги, в том числе к
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в

соответствии с закоподательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов

2.2З. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием змвлений и документов, необходимых для
предоставленшI муниципальной услуги, а также выдача результатов
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В сrryчае если имеется возможность организации стоянки (парковки)
возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного
автомобильного транспорта заявителеЙ. За пользование стоянкоЙ (парковкоЙ)
с заявителей плата не взимается.

.Д.лrя парковки специальных автотраЕспортЕых средств инв€lлидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10Ой мест (но не менее одного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II

цупп, а таюке инв€lлидап4и ПI группы в порядке, установлеЕном
Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих
таких инваJIидов и (или) детей-инвалидов. Указанные места для парковки не

должны занимать иные транспортные средства.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа змвителей, в том

числе передвигающихся на инв€rлидньж колясках, вход в здание и помещения,
в которых предоставляется муниципЕrльнм услуга, оборудуются пандусами,
порrIнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специ€lльными приспособлениями, позволяющими обеспечить

l7
заявители, осуществившие предварительную запись по телефону либо через
рпгу.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает l5 минут.
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беспрепятственный доступ и передвижение инв€Iлидов, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвЕLпидов.

I-{ентральный вход в здание Администраuии должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местоЕахождение и юридический адрес;

режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок,
Помещения, в которых предоставляется муницип€rльнм услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которьtх предоставляется муниципаJIьнЕul услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной сиryации;
средствами окtвания первой медицинской помощи;
туметными комнатами для посетителей.
Места ожидания Заявителей оборудуются стульями, скамьями,

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и
возможностей для их рaвмещения в помещении, а также информационными
стендами.

Тексты матери€lлов, размещенных на информационном стенде,
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнениrl зaUIвJIений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при н€rличии), должности
ответственного лица за прием документов;

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

должно быть оборуловано персоншIьным компьютером с возможностью
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим

устроЙством (принтером) и копирующим устроЙством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную

табличку с укЕванием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам

обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекry (зданию,

помещению), в котором предоставляется муниципальн€lя услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на

которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется
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муниципarльнаJI услуга, а также входа в такие объекты и вьlхода из них,
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использование кресла-коJUIски;

сопровождение инвЕuIидов, имеющих стойкие расстойства функции
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых дrrя обеспечения беспрепятственного доступа инв€цидов
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципЕUIьн€ц услуга, и
к муницип€rльной услуге с }п{етом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инв€rлидов 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 нчtличии документа, подтверждающего

ее специчrльное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых
предоставляются услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,

возможность получения муниципальной услуги в
многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг, возможность получения информачии о холе

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием
информаuионно-коммуникационных технологий

2.24. Основными пока:}ателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются :

2.24.|, Расположение помещений, предназначенных для предоставления
муниципЕrльной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магистрЕuIям, в пределах пешеходной доступности для зirявителей.

2.24.2. Нмичие 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.

2,24.3. Возможность выбора зЕIявителем формы обращения за

предоставлением муниципальной услуги Еепосредственно в АдмиЕистрацию
(отдел по жилищной политике), либо в форме электронных документов с

использованием РПГУ, либо через мЕогофункциональный центр.
2,24.4, Возможность полr{ения заlIвителем уведомлений о

предоставлении муниципаJIьной услуги с помощью РПГУ.



Иные требования, в том числе учптывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг,
особенности предоставления муншципальной услуги по

экстерриториальному принципу и особенности предоставления
муниципальной услуги в электронной форме

2.26. Предоставление муниципЕrльной услуги по экстерриториальному
принципу не осуществляется.

2.27 . Заявителям обеспечивается возможность представления заявления
о предоставлении муниципмьной услуги и прилагаемьIх к нему документов в

форме электронного документа.
При подаче физическим лицом заявления о предоставлении

муниципЕrльной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется
прост€ц электронная подпись при условии, что при выдаче кJIюча простой
электронной подписи личность физического лица установлена при личном
приеме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в

том числе особенности выполнения административных процедур в
элекгронной форме, а такrке особенности выполнения

административных процедур в многофункциональных центрах
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2.24.5. Возможность получениrl информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.25. Основными показателями качества предоставления
муниципаJIьной усJryги являются :

2.25.1. Своевременность предоставлеЕия муниципЕrльной услуги в
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным
Административным регламентом.

2.25.2. Миним€uIьно возможное количество взаимодействий гражданина
с должностными лицами, у{аствующими в предоставлении муниципzшьной
услуги.

2.25.З. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (безлействие)
сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

2.26.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе
предоставления муницип€rльной услуги.

2.25.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий
(безлействия) Администрации, его должностньж лиц, принимаемых
(совершенных) при предоставлении муницип€rльной услуги, по итогам
рассмоlрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном
удовлетвореЕии) требований змвителей.
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Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Прелоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

направление змвителю уведомления о наJIичии жилого помещения
муниципального жилищного фонда в целях дальнейшего предоставлениJI его
по договору социального найма;

прием и регис,трациrI змвления и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение зЕшвления и представленных документов, направление

межведомственньrх запросов;
принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении

жилого помещения по договору социЕlльного найма.

Направление заявителю уведомления о наличии жилого помещения
муниципального жилпщного фонда в целях дальнейшего

предоставления его по договору социального найма

3.1.1. Основанием для начаJIа административной процедуры явJIяется
поступление в распоряжение Администрации жилого помещения
муницип€uIьного жилищного фонда, предназначенного для предоставления
гражданам, признанным в установленном порядке малоимущими и
состоящим на г{ете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
отвечающего установленным требованиям (далее - жилое помещение,
предн€вначенное для дальнейшего предоставления змвителю).

При посryплении в распоряжение Администрации жилого помещения,
предназначеЕного для дальнейшего предоставления по договору социального
найма, специ€lлист выполняет следующие действия:

сопоставляет обuýrю площадь жилого помещения с общей площадью
жилого помещеншI, необходимого для предоставлениJI гражданам в
соответствии с очередностью (общая площадь жилых помещений,
подлежащих предоставлению заявителям, опредеJUIется исходя из нормы
предоставлениJl площади жилого помещения, действующей на территории
городского округа город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан и статей
57-58 Жилищного кодекса Российской Федерации);

при нЕtличии жилых помещений муниципЕrльного жилищного фонда
необходимой номенкJIатуры информирует зirявителя путем направления
письменного уведомления посредством почтовой связи о н€цичии
соответств},ющего жилого помещения;

осуществляет совместно с з€UIвителем выезд для осмотра жилого
помещения, преднalзЕаченного длlI дальнейшего предоставления;

информирует заrIвителя о предоставлении документов, необходимых
для решения вопроса о предоставлении жилого помещения по договору
социаJlьного найма.

Результатом административной процедуры является направление

уведомления заявителю о нЕLпичии жилого помещения муниципального



жилищного фо"да "
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целях дмьнейшего предоставления его по договору
социаJIьного найма.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не
должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления жилого помещения,
отвечающего установленным требованиям, в распоряжение Администрации.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

3.1.2 Основанием для начапа административной процедуры является
поступление зtUIвления и приложенньж к нему документов в адрес
Администрации.

Заявление в течение одного рабочего дня с момента поступления
передается на регистрацию в канцелярию Администрации, Змвителю
выдается расписка в получении докрfентов с ук€ванием их перечЕя и даты
полrlениJI.

При подаче Заявителем заrIвления и прилагаемых документов через
многофункциональный центр начrшом административной процедуры является
пол}п{ение ответственным специалистом по защищенfiым KaHEUIaM связи
зЕuIвления о предоставпении муниципальной услуги и прилагаемьж
документов в форме электронного документа и (или) электронных образов
документов.

Заявление, rrоступившее от многофункционального центра в
Администрацию в форме электронного документа и (или) электронных
образов документов, в течение одного рабочего дня с момента его поступлениlI
передается на регистрацию в организационно-контрольный отдел
Администрации с указанием даты и времени получения таких документов с
последующим внесением информации о дате поступления з€ивления и
прилагаемых к нему документов в форме документов на бумажном носителе.

Если при личном приеме документов в Администрации (отделе по
жилищной политике) или многофункционaшьном центре не установлена
личность заявителя, в том числе он не предъявил документ, удостоверяющий
его личность, или отказ€цся его предъявить, а в слrlае обращения
представителя зЕuIвитеJuI - не предъявил документ, подтверждающий
полномочия представителя, в приеме заrIвления и прилагаемых к нему
документов отказывается непосредственно в момент их представления.

При поступлении з€швления в адрес Администрации по почте
ответственный специалист организационно-контрольного отдела в течение
одного рабочего дня с момеЕта поступления письма в Администрацию
вскрывает конверт и регистрирует заявление. В слу^rае вьLявления оснований
отказа в приеме документов, укЕl:}анных в пункте 2.14 Административного
регламента, незамедлительно передает з€швление в отдел по жилищной
политике. Ответственным специ:rлистом отдела по жилищной политике
осуществJIяется подготовка и направJIение письменного уведомления об
откi}зе в приеме и возврате документов по почтовому адресу, указанному в
заявлении.
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Заявление, поданное в Администрацию посредством РПГУ, в течение
одного рабочего дня с момента подачи на РПГУ передается ответственным
специчtлистом на регисlрацию в организационно-контрольный отдел
Администрации. В слl^rае выявления оснований отказа в приеме документов,
указанных в пункте 2.15 Административного регламента, осуществляется
подготовка и наrrравление уведомления об откaве в приеме и возврате
документов в форме электронного документа по адресу электронной почты,
укЕванному в заявлении.

Прошедшие регистрацию заявления в течение одного рабочего дня
передаются ответственному специалисту отдела по жилищной политике.

Результатом выполнения административной процедуры и способом
фиксации является регистрация и передача зЕuIвления о предоставлении
муниципальной услуги ответственному исполнителю, а также уведомление об
отказе в приеме и возврате документов.

Срок выполнениrI административной процедуры 1 рабочий день со дня
поступления заJIвления.

рассмотрение заявления и представленных документов,
направление межведомственных запросов

3.1.3. Основанием для начала административной процедуры является
отсутствие документов, укzrзанных в пункте 2.10 Административного
регламента.

В случае если зсUIвителем по собственной инициативе Ее представлены
документы, укЕванные в пункте 2.10 Административного регламента,
ответственный исполнитель в течение трех рабочих дней с момента
поступления заявлениlI осуществляет формирование и направление
необходимых запросов.

Межведомственный запрос направляется в виде электронного
документа по кан€шам СМЭВ либо на бумажном носителе по почте или
курьерской доставкой в случае отсутствия технической возможности
формировани я и направления запросов посредством смэв.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями
статьи 7.2. Федерального закона от 2'7 июля 2010 года Ns 210-ФЗ <об
организации предоставлениrI государственных и муниципarльных услуг).

Внутриведомственный запрос направляется в структурные
подрд}деления Администрации в электронном виде либо на бумажном
носителе.

Результатом и способом фиксации административной процедуры
является направление запросов и поступление в Администрацию (отдел по
жилищной политике) документов в рамках межведомственного
взаимодействия.

непредставление (несвоевременное представление) органом или
организацией по межведомственному запросу документов и информаuии,
указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2О10
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года Jф 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг), в Администрацию, не может являться основанием для
отказа в предоставлении Змвителю муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнениrI административной процедуры
составляет 8 рабочих лней.

Принятие решения о предоставлении илп об отказе в предоставлении
жилого помещения по договору социального найма

3.1.4. Основанием для начаJIа административного действия является
сформированный пакет документов, необходимых для предоставления
муницип€шьной услуги.

В случае наJIичия оснований, ук€ванных в пункте 2.17
Административного регламента, заJIвителю откaвывается в предоставлении
жилого помещения по договору социального найма, о чем ему направляется
мотивированный отказ.

Ответственный специалист Администрации :

осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в
предоставлении муницип€rльной услуги;

согласовывает проект мотивированного отказа с заинтересованными
должностными лицами, наделенными полномочиями Главой Администрации
по рассмотрению вопросов предоставления муниципальной услуги.

Согласованный проект мотивированного отказа рассматривает и
подписывает должностное лицо, наделеЕное полномочиями Главой
Администрации по рассмотрению вопросов предоставления муниципа_ltьной
услуги.

ffолжностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по
рассмотрению вопросов предоставленшl муниципальной услуги,
подписанный мотивированный отказ в предоставлении жилых помещений по
договору социаJIьного найма передает специалисту, ответственному за
регистрацию исходlщей корреспонденции.

в случае отсутствия оснований для отк€ва в предоставлении
муниципальной услуги, указанньж в пункте 2.17 Административного
регламента, ответственный специалист Администрации:

осуществляет подготовку проекта решения Администрации о
предоставлении жилых помещений по договору социального найма;

направляет проект решения Администрации на согласование
заинтересованным должностным лицам, наделенным полномочиями
руководителем Администрации по рассмотрению вопросов предоставления
муницип€rльной услуги,

Согласованный проект решениlI Администрации о предоставлении
жилых помещений по договору соци€}льного найма рассматривает и
подписывает Глава Администрации.

ответственное лицо Администрации передает подписанное решение
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Администрации о предоставлении жильIх помещений по договору
соци€uIьного найма лицу, ответственному за регистрацию исходящей
корреспонденции.

Ответственный исполнитель обеспечивает выдачу (направление)
змвителю результата муЕиципальной услуги способами, указанными в
заявлении о предоставлении муниципальной услуги не позднее чем через три
рабочих дня со дЕя принятия решения о предоставл ении или отказе в
предоставлении жилого помещения по договору социального найма.

Способом фиксачии результата выполнения административной
процедуры является внесение сведений о направлении решения о
предоставлении жилого помещения по договору соци€lльного найма либо о
мотивированном отк€}зе в предоставлении в журнал регистрации исходящей
корреспонденции и (или) в электронную базу данных по учету документов
Администрации.

Результатом административной процедуры является направление
змвителю результата муницип:rльной услуги.

Срок выполнениrI административной процедуры не превышает 30
рабочих дней с момента представления заJIвлени;I и прилагаемьж документов
в Администрацию.

Перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.2. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
З.2.1. При предоставлении муницип€rльной услуги в электронной форме

заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления

муниципальной услуги;
записЬ на прием в Администрацию (отдел по жилищной политике),

многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении
муниципальной услуги (далее - запрос);

формирование запроса;
приеМ и регистрациЯ АдминистрачиеЙ (отделом по жилищной

политике), запроса и иных документов, необходимых для предоставления
муниципalльной услуги;

полr{ение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставленшI муницип€rльной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий

(бездействия) АдминистраЦии либО деЙствиЯ (бездействие) должностных лиц
Администрации при предоставлении муниципaшьной услуги.

3.2.2. Запись на прием в Администрацию (отдел по жилищной политике)
или многофункцион€Lпьный центр для подачи запроса.

При органиЗации записИ на приеМ в Администрацию (отдел по
жилищной политике) или многофункциональный ценlр заявителю
обеспечивается возможность:
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а) ознакомления с расписанием работы Администрации (отдела по
жилищной политике) или многофункционального центра, а также с
доступными для записи на прием датами и интерв€rлами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах
установленного в Администрации (отделе по жилищной политике) или
многофункционЕlчьного центра графика приема заявителей.

Администрация (отдел по жилищной политике) или
многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя совершения
иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,
указания цели приема, а также предоставлениjI сведения, необходимых для
расчёта длительности временного интерв€rла, который необходимо
забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной
системы Администрации (отдела по жилищной политике) или
многофункционаJIьного центра, которzш обеспечивает возможность
инте|рации с РПГУ.

3.2.3. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на Рпгу без необходимости дополнительной
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы
запроса.

Форматно-лОгическаЯ проверка сформированного запроса
осуществляется после заполнения з€швителем каждого из полей электронной
формЫ запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной
формы запроса заJIвитель уведомляется о характере выявленной ошибки и
порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

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

указанныХ в пунктаХ 2.8 и 2.9 настоящего Административного регламента,
необходимых дJUI предоставления муниципальной услуги;

б) возможностЬ заполнениЯ несколькимИ заявителями одной
электронной формы запроса при обращении за муниципaUIьными услугами,
предполагающими направление совместного запроса несколькими
заявитеJUIми (описывается в случае необходимости дополнительно);

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

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений u .nenrporr,y. форrу
запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до нач.Iла ввода
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федера.пьной
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системе (Единая система идентификации и аутентификации в
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления
государственных и муниципuшьных услуг в электронной форме> (да;rее *
един€uI система идентификации и аутентификации), и сведений,
опубликованных на Порта"rах, в части, касающейся сведений, отсутств}.ющих
в единой системе идентификации и аутентификации;

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

ж) возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поданным им
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных
запросов - в течение не менее З месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы,
необходимые дJш предоставлениJI муниципzшьной услуги, направляются в
Администрацию (отдел по жилищной политике) посредством РIIГУ.

З,2,4. АдминистрациJI обеспечивает:
а) прием документов, необходимых для предоставлениrI муниципальной

услуги;
б) направление зсuIвителю электронных сообщений о поступлении

запроса, о приеме запроса либо об отказе в приеме к рассмотрению в срок не
позднее 1 рабочего дня с момента их подачи на РПГУ, а в случае их
поступления в нерабочий или праздничный день, - в след}.ющий за ним
первый рабочий день;

в) регистрацию запроса в течение 1 рабочего дня с момента направления
заявителю электронного сообщения о поступлении запроса без
необходимости повторного представления заявителем таких документов на
бумажном носителе. Предоставление услуги начинается с момента приема и
регистрации Администрацией электронных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, за исключением случая, если для
начаJIа процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с
законодательством требуется личн€uI явка.

3.2.5. Электронное змвление становится доступным для должностного
лица Администрации (отдела по жилищной политике), ответственного за
прием и регистрацию з€uIвления (далее - ответственный специалист), в
шrформационной системе межведомственного элекtронного взаимодействия
(далее - СМЭВ).

Ответственный специа.llист :

проверяет н€Lпичие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с
периодом не реже двух раз в день;

изучает поступившие заявления и приложенные образы документов
(документы);

производит действия в соответствии с пунктом 3.2.8 настоящего
Административного регламента.
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3.2.6. Змвителю в качестве результата предоставления муниципальной
услуги обеспечивается возможность получения документа на бумажном
носителе в многофункцион€rльном центре.

З.2.7 . Полуление информации о ходе и результате предоставления
муницип.rльной услуги производится в <Личном кабинете> на РПГУ, при
условии авторизации, а также в мобильном приложении. Заявитель имеет
возможность просматривать статус электронного заявления, а также
информацию о дмьнейших действиях в <Личном кабинете) по инициативе, в
любое время.

При предоставлении услуги в электронной форме заrIвителю
направляется:

а) уведомление о записи на прием в Администрацию (отдел по
жилищной политике) многофункциональный центр, содержащее сведения о
дате, времени и месте приема;

б) увеломление о приеме и регистации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее
сведения о факте приема запроса и документов, необходимых мя
предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также
сведениJI о дате и времени окончания предоставления услуги либо
мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых
для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муницип€цьной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности пол)лить результат предоставления муниципzrльной 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 территориtцьных органов федеральных органов
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества
предоставленуlя ими государственных услуг, а такr(е применения результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства
Российской Федерации от 12 декабря 2012 года Nэ 1284 (об оценке
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных
подрЕвделений) и территори€rльных органов государственных внебюджетных
фо"до" (их региональных отделений) с учетом качества предоставлен ия ими
государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки
как основаниJI для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей>.

З.2.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на
решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица
Администрации либо муницип€rльного служащего в соответствии со статьей



29

11 .2 Федерального закона Jф2l0-ФЗ и в порядке, установленном
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года
Jф l l98 (О федермьной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного, (внесулебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных
и муниципarльных услуг).

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

документах

3.3. В слl^rае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться
в Администрацию (отдел по жилищной политике) с заявлением об
исправлении допущенных опечаток по форме согласно приложению М 3 к
настоящему Административному регламенту.

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке
указываются:

1) наименование Администрации, в который подается заявление об
исправление опечаток;

2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в

результате предоставления муниципальной услуги;
3) для физических лиц - фамилия' имя, отчество (при напичии), аДРес

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

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

З.4. К заявлению должен быть приложен оригинал документа,
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

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

з.5. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются
следующими способами:

- лично в Администрацию (отдел по жилищной политике);
- почтовым отправлением;

- путем заполнениJI формы запроса через <Личный кабинет> РПГУ;
- в многофункциональный центр.
3.6. основаНиями для откд}а в приеме змвления об исправлении

опечаток и ошибок явJIяются:
1) представленные документы по составу и содержанию не

соответствуют требованиям пунктов 3.З и 3.4 Административного регламента;
2) заявитель не явJUIется получателем муниципЕuIьной услуги.
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3.7. Отказ в приеме заявлениrI об исправлении опечаток и ошибок по
иньlм основаниям не допускается.

Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об
исправлении опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в
исправлении опечаток, предусмотренных пунктом З.6 Административного
регламента.

3.8. Основаниями для отксIза 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 нatходящихся в распоряжении
Администрации (отдела ло жилищной политике) и (или) запрошенных в
рамках межведомственного информационного взаимодействия при
предоставлении заявителю муниципальной услуги;

документы, представленные зzulвителем в соответствии с пунктом З.3
Административного регламента, не представлялись ранее з€uIвителем при
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат
данным, находящимся в распоряжении Администрации (отдела по жилищной
политике) и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю
муниципальной услуги.

3.9. Отказ в исправлении опечаток и ошибок по иным основаниrIм не
допускается.

Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об
исправлении опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в
исправлении опечаток, предусмотренных пунктом З.8 АдминистративЕого
регламента.

3.10. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется
Администрачией (отделом по жилищной политике) в течение одного рабочего
дIи с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок и
док),ментов приложенных к нему.

3.11, Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти
рабочиХ дней с момента регистрации в Администрации (отделе по жилищной
политике) такого заявления рассматривается Администрачией (отделом по
жилищной политике) на предмет соответствиrI требованиям,
предусмотренным Административным регламентом.

з.12. По результатам рассмотрения заrIвления об исправлении опечаток
и ошибок Администрация (отдела по жилищной политике) в срок
предусмотренный пунктом 3. 1 1 Административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отк.Lза в исправлении опечаток и
ошибок, предусмотренных пунктом З.8 Административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в случае н€uIичия хотя бы одного из оснований для отказа в
исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.8 Административного
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регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления
опечаток и ошибок.

3.13. В случае принятия решениJI об отсутствии необходимости
исправлениrI опечаток и ошибок Администраuией (отделом по жилищной
политике) в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения оформляется
письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с

укЕванием причин отсутствия необходимости.
К письму об отсутствии необходимости исправленI4я опечаток и ошибок

прикJIадывается оригинал документа, выданного по результатам
предоставления муниципальной услуги (за исключением случая подачи
заrIвления об исправлении опечаток в электронной форме через РПГУ).

З. l 4. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(отделом по жилищной политике) в течение трех рабочих дней с момента
принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта З.|2
Административного Регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок явJIяется подготовленный
в 2-х экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.

Один оригинarльный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежат
уничтожеЕию.

Второй оригин€шьный экземпляр документа о предоставлеItии
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в
Администрации (отделе по жилищной политике).

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,
составляется в одном экземпJUIре и подшивается к документам, на основании
которых была предоставлена муницип€цьнм услуга.

З.l5. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:
-изменение содержания документов, являющихся результатом

предоставлениJI муниципЕuIьной услуги;
-внесение новой информации, сведений из вновь пол}'.{енных

документов, которые не были представлены при подаче заявления о
предоставлении муницип€L.Iьной услуги.

3.16. .Щокументы, предусмотренные пунктом 3.1З и абзацем вторым
пункта 3.14 Административного регламента, направляются з€UIвителю по
почте или вр)лаются лично в течение l рабочего дня с момента их подписания.

З.l7. В случае внесения изменений в выданный по результатам
предоставлениrI муниципальной услуги документ плата с заявителя не
взимается.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
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услуги, а такrке принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением
Административного регламента, иных нормативных правовьж актов,
устанавливаюцих требования к предоставлению муниципЕrльной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами
Администрации, уполномоченными на осуществление контроля за
предоставлением муниципальной услуги.

ffля текущего контроля используются сведения служебной
корреспонденции, устная и письменная информация специЕLпистов и
должностЕых лиц Администрации (отдела по жилищной политике).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об откiч}е в предоставлении) муниципмьной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие)
ДОЛЖНОСТНЬIХ ЛИЦ.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной
услугп, в том числе порядок и формы контроля за полнотой

и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работЫ АдминистраЦии, утверждаемых руковОдителем ддминистрации. При
плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной
услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муниципarльной услуги.
основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного

самоуправления информации о предполагаемых или вьшвленных нарушениях
нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативньIх правовых
актов Республики БашкоРтостан и нормативных правовых актов органов
местного самоуправJIения;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства,
в том числе на качество предоставлениJl муниципальной услуги.

4.4. fuя проведения проверки создается комиссия, в состав которой
включаются должностные лица и специ€lлисты Администрации.

Проверка осуществляется на основании приказа Администрации.
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4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются вьUIвленные недостатки и указываются сроки их устранения.
Справка подписывается должностными лицами и специалистами
Администрации, проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись
знакомятся со справкой.

Ответственность должностных лиц за решения и действия
(безлействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления
нарушений положений Административного регламента, нормативных
правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан и органов
местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерачии.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принJIтия решения о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципапьной услуги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о
сроках завершения административных процедур (лействий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечаниjl и предложения по улучшению доступности и

качества предоставления муницип€шьной услуги;
вносить предложениJI о мерах по устранению нарушений настоящего

Админис,гративного регламента.
4.8. .Щолжностные лица Администрации принимают меры к прекращению

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие
совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений
граждан, их объединеgий и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предложения.

V. Щосулебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(безлействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
Информация для заявителя о его праве подать жалобу

Требования к порядку и формам контроля за Irредоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граяцан,

их объединений и организачий
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5.1. Змвитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) Алминистрации, должностных лиц Администрации,
муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке (далее -
жалоба)

Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются
решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей
муницип€шьную услугу, а также ее должностных лиц, муницип€lльных
служащих. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке,
установленным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона JФ 2l0-ФЗ, в том
числе в следующих случмх:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги, комплексного запроса, указанного в статье l5.1
Федерального закона Ns 210-ФЗ;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у Заявителя документов или информации либо

осуществления действий, предоставление или осуществление которьж не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики Башкортостан для
предоставления муниципЕrльной услуги;

откalз в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ресгryблики Башкортостан для предоставления
муниципаJIьной услуги, у Заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральtlыми законами и принятыми в соответствии с
ними иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан;

требование внесениrt заявителем при предоставлении муниципальной
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан;

отк€в Администрации, должностного лица Администрации в
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
установленного срока таких исправлений;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основания приостановлениrI не предусмотрены федера_llьными законами и
принятыми в соответствии с Еими иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Республики Башкортостан;
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требование у заявителя при предоставлении муниципальноЙ услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывались при первонач€rльном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставлеIrия муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципzrльной услуги, за исключением сл)п{аев, предусмотренных пунктом 4
части l с,гаT ьи 7 Федерального закона JФ 2 l0-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации, должностные лица
которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) ддминистрации,
должностного лица Администрации, муниципаJIьного служащего подается
главе Администрации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) главы Администрации
подается непосредственно главе Администрации.

В Администрации определяются уполномоченные на рассмотрение
жалоб должностные лица.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе по почте, а также при личном приеме Заявителя, или в электронном
виде.

Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услуry, его

должностного лица, его руководителя, муниципального служащего, решения
и действия которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при н:rличии), сведения о месте
жительства зaUIвителя - физического лица, сведения о месте нахождения
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при ншrичии) и почтовый адрес,
по которым долхен быть направлен ответ зaUIвителю;

сведения об обжалуемых решениrIх и действиях (безлействии) органа,
предоставляющего муниципаJIьную услуry, его должностIlого лица,
муниципального сJryжащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
его должностного лица либо муниципzшьного служащего. Заявителем могут
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы
Заявителя, либо их копии,

В слr{ае если жалоба подается через представителя, также
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление
действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего
полномочия на осуществление действий от имени Змвителя, может быть
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представлена оформленнм в соответствии с законодательством Российской
Фелерачии доверенность (для физических лиц),

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
5.5.1. Администрацией (отделом по жилищной политике) в месте

предоставления муницип€rльной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос
на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой
обжалуется, либо в месте, где заявителем поJt)л{ен результат указанной
муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления
муницип€rльной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации;

5.5.2. Многофункциональным центром или привлекаемой организацией.
При посryплении жалобы на решения и (или) действия (бездействия)

Администрации, его должностного лица, му}tиципального служащего
Многофункциональный центр обеспечивают ее передачу в Администрацию в
порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между
МногофункционаJIьным центром и Администрацией предоставляющим
муниципапьную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня
поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации
жалобы в Админис,грацию.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем
посредством:

- официального сайта;
- РПГУ;
- Федеральной государственной информачионной системы,

обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений
и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных
и муницип€lльных услуг (htфs ://do.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электронном виде док}ъ,tенты, указанные в пункте
5.4 настоящего Административного регламента, моryт быть представлены в

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид
которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом
документ, удостоверяющий личность змвителя, не требуется.

В сrryчае, если в компетенцию Администрации, не входит принятие

решения по поданной заявителем жалобы, в течение трех рабочих дней со дня
ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее

рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о
перенаправлении жа.,rобы.
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Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жа,чоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению в
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжа_пования отказа Администрации ее (его) должностного
лица либо муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
заrIвителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба
рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. По результатам рассмотрения жшtобы должностным лицом
Администрации наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,
принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата
збIвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан;

в удовлетворении жалобы откaвывается.
Пр" удовлетворении жшlобы Администрация принимает

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по
выдаче заrIвителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих
дней со дня принятия решениJI, если иное не установлено законодательством
Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Администрацая отк€вывает в удовлетворении жалобы в следующих
случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же

Змвителя и по тому же предмету жалобы.
В случае, если в жЕUIобе не указаны фамилия гражданина, направившего

обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,
жалоба на обращение не дается. Если в указанноЙ жалобе содержатся сведения
о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии,
а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем,
жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его
компетенцией.



Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.10, Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,
указанного в пункте 5.9 настоящего Административного регламента,
Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного
документа, подписанного электронной цифровой подписью направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1 l. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование Администрации, рассмотревшего жшобу, должность,

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица,
принlIвшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, вк.лючаrI сведения о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при н€шичии) или наименование
Заявителя;

основания дJuI принятия решения по жалобе;
приюIтое по жалобе решение;
в слг{ае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципаJIьной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решениrI.
5.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

Заявителю, указанном в пункте 5.11 Административного регламента, дается
информация о действиях, осуществляемых Администрацией в целях
незамедлительного устранения выявленных нарушений при окaваЕии
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства и указывается информация о дальнеЙших деЙствиях, которые
необходимо совершить змвителю в целях получения муниципальной услуги.
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Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу

поставленных в ней вопросов в следующих случаях:
нмичие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жаJIобы'

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя,
указанные в жалобе;

текст письменного обращения не позволяет определить суть
предложения, заявлениjI или жалобы,

Об оставлении жалобы без ответа сообщается заявителю в течение
3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.
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5.1З. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в
ответе Заявителю, указанном в пункте 5.11 Административного регламента,
даются арryментированные разъяснения о причинах принятого решения, а
также информация о порядке обжалования принятого решения

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями
по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего
Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся
материatJIы в органы прокуратуры.

5.15. Положения настоящего Административного регламента,
устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и
организаций при предоставлении муниципальной услуги, не

распространяются на отношения, реryлируемьlе Федеральным законом
Ns 59-ФЗ.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.1б. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам
рассмотрения жалобы, в порядке, устаЕовленном законодательством
Российской Федерации.

Право Заявителя на получение информаuии и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5. 17. Заявитель имеет право на пол)пrение информации и документов для
обоснования и рассмотрения жалобы.

flолжностные лица Администрации обязаны:
обеспечить заявителя информацией, непосредственно затрагивающей

права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;
обеспечить объективное, всестороннее и своевремеЕное рассмотрение

жалобы;
направить письменный ответ либо в форме электронного документа по

существу поставленных в жалобе вопросов, за искJIючением случаев,

ука:}анных в пунктах 5.9, 5.18 настоящего Административного регламента.

Способы информирования Заявителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5. 1 8. АдминистрациJl обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб;
информирование ЗаJIвителей о порядке обжалования решений и

действий (бездействия) Администрации (Уполномоченного органа), их

должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения
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информации на стендах в местах предоставлениrl муниципаJIьных услуг, на их
официальных сайтах и на РПГУ;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и
действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц либо
муниципаJIьных сJryжащих, в том числе по телефону, электронной почте, при
личном приеме;

закJIючение соглашений о взаимодействии в части осуществления
Многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи Заявителям
результатов рассмотрения жалоб.

VI. Особенности выполнения административных процедур
(лействий) в многофункциональных центах предоставления

муниципальных услуг

Исчерпываюций перечень административных процедур (лействий)
при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых

многофункчиональными центрами предоставления муниципальных
услуг

6. 1. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование з€Iявителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в многофункционalльном центе, о ходе выполнения запроса о
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование
Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в
многофункционаJIьном центе;

прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной услуги и
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выдачу Заявителю результата предоставления муницип€rльной услуги, в
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направляемых в
Многофункциональный центр по результатам предоставления
муниципаJIьных услуг органами, предоставляющими муниципшlьные услуги,
а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и
заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих
муниципЕrльные услуги;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом
N9 2l0-Фз.

Информирование Заявителей

6,2. Информирование Заявителей осуществляется
Многофункциональными центрами следующими способами :

а) посредством привлечения средств массовой информашии, а также

путем размещения информации на официальном сайте Республиканского
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государственного автономного учреждениJI Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - РГАУ
МФЦ) в сети Интернет h s://mfcrb. и информачионных стендах РГАУ
МФЦ;

б) при обращении Заявителя в РГАУ МФIJ лично, по телефону,
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ
направляется в письменном виде в срок не позднее 30 каленларных дней с
момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в РГАУ МФI-| в

форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу,

укЕванному в обращении, поступившем в РГАУ МФЦ в письменной форме.
Составление ответов на запрос осуществляет Претензионный отдел МФЦ.

Прием запросов Заявителей о предоставлении муниципальной
услуги и иных документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

6.З. Прием Заявителей для полlпrения муницип&,Iьных услуг
осуществляется специалистами РГАУ МФЦ при личном присутствии
Змвителя (представителя) в порядке очередности при получении номерного
т,цона из терминаJIа электронной очереди, соответствующего цели
обращения, либо по предварительной записи.

При обращении за предоставлением двух и более муниципальных услуг
Заявителю предлагается получить мультиталон электронной очереди.

В случае если количество необходимых услуг составляет более четырех,
прием осуществляется только по предварительной записи. Талон электронной
очереди Заявитель получает лично в РГАУ МФI_{ при обращении за
предоставлением услуги. Не допускается получение талона электронной
очереди для третьих лиц.

Специалист РГАУ МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность Заявителя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя (в случае обращения
представителя);

принимает от Заявителей заявление на предоставление муЕиципальной

услуги;
принимает от Заявителей документы, необходимые для полr{ения

муницип€utьной услуги;
проверяет правильность оформления заявлениrI, соответствие

представленных Заявителем документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, требованиям настоящего Административного

регламента;
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снимает ксерокопии с оригинzulов документов, представленных
Заявителем, заверяет своей подписью с указанием даты, должности и

фамилии, после чего возвращает оригиналы документов Заявителю;
в случае предоставления Заявителем собственноручно снятых ксерокопий

документов, в обязательном порядке сверяет полученную копию с оригинarлом
документа, представленного Заявителем, заверяет своей подписью с

указанием должности и фамилии, после чего возвращает оригиналы
документов Заявителю;

в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия
установленным формам и бланкам, сообщает о данных фактах Заявителю;

в случае отсутствия возможности устранить выявленные недостатки в
момент первичного обращения предлагает Заявителю посетить РГАУ МФЦ
ещё раз в удобное для Заявителя время с полным пакетом документов;

в случае требования Заявителя направить неполный пакет документов в
Администрацию (отдел по жилищной политике) информирует Заявителя о
возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги, о
чем делается соответствующая запись в расписке в приеме документов;

регистрирует представленные Заявителем заявление, а также иные
документы в автоматизированной информационной системе <Единый центр
услуг> (далее - АИС ЕЦУ), если иное не предусмотрено соглашениями о
взаимодействии;

выдает расписку (опись), содержащую информацию о Заявителе,
регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия
документов и ориентировочной дате выдачи результата предоставления
муницип€rльной услуги.,Щополнительно в расписке указывается способ
получения заявителем документов (лично, по почте, в органе, предоставившем
муниципaшьную услугу), а также примерный срок хранения результата услуги
в РГАУ МФL{ (если выбран способ получения результата услуги лично в РГАУ
МФЦ), режим работы и номер телефона единого контакт-центра РГАУ МФL(,
Полуrение Заявителем указанного документа подтверждает факт принятия
документов от зЕцвителя.

6,4. Специалист РГАУ МФIJ не вправе требовать от Заявителя:
предоставления документов и информаuии или осуществления

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие
в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информачии, в том числе подтверждающих
внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги,
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих
муниципальные услуги, иных муниципiшьных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных муницип€Lпьным органам или
органам местного самоуправления организаций в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципЕrльными правовыми

актами, за исключением документов, подлежащих обязательному
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представлению Заявителем в соответствии с частью б статьи 7 Федерального
закона Jф 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и
информацию по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муницип€rльной услуги и связанных с обращением в иные
муниципальные органы, органы местного самоуправJIения, организации, за
искJIючением пол)п{ения услуг, которые являются необходимыми и
обязательными дJш предоставления муниципальной услуги, и получения
документов и информачии, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг;

б.5. Представленные Заявителем в форме документов на бумажном
носителе з€uIвление и прилагаемые к нему документы переводятся
специаJIистом МногофункчионаJIьного центра в форму электронного
документа и (или) электронньж образов документов. Электронные документы
и (или) электронные образы докуIlrентов заверяются усиленной
квалифицированной электронной подписью должностного лица РГАУ МФЦ,
направляются в Администрацию (отдел по жилищной политике) с
использованием АИС ЕЦУ и защищенных KaHEuIoB связи, обеспечивающих
защиту передаваемой в Администрацию (отдел по жилищной политике)
информации и сведений от неправомерного доступа, уничтожения,
модификации, блокирования, копирования, распространения, иных
неправомерных действий

Срок передачи РГАУ МФI_{ принятых им заявлений и прилагаемых
документов в форме электронного документа и (или) электронных образов
документов в Администрацию (отдел по жилищной политике) не должен
превышать один рабочий день.

Порядок и сроки передачи РГАУ МФЦ принятых им заявлений и
прилагаемых документов в форме документов на бумажном носителе в
Администрацию (отдел по жилищной политике) определяются соглашением о
взаимодействии, заключенным между многофункционЕuIьным центром и
Администрацией (отдел по жилищной политике) в порядке, установленном
Постановлением Правительства Российской Федерачии от 27 сентября 2011
года N9 797 <О взаимодействии между многофункционulльными центрами
предоставления государственных и муниципаJlьных услуг и федеральными
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации,
органами местного самоуправления> (далее - Постановление J\! 797).

Формирование и направление Многофункциональным центром
предоставления межведомственного запроса

6.6. В случае если документы, предусмотренные гtунктом 2.10

Ддминистративного регламента, не представлены заявителем по собственной
инициативе, такие документы в порядке, определенном Соглашениями о

взаимодействии РГду МФI] и Ддминистрацией, моryт запрашиваться РГдУ
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порядке межведомственного электронного
взаимодействия.

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной
услуги

6.7. При нzIJIичии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
указания о выдаче результатов оказания услуги через РГАУ МФL{,
Администрацию передает документы в структурное подразделение РГАУ
МФЦ дr" последующей выдачи Заявителю (представителю).

Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в РГАУ
МФI-{ определяются соглашением о взаимодействии, закJIюченным ими в
порядке, установленном Постановлением Jtl! 797.

6.8. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся
результатом муниципаJIьной услуги, в порядке очередности при получении
номерного талона из терминала электронной очереди, соответств}.ющего цели
обращения, либо по предварительной записи.

Специалист РГАУ МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность Заявителя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя (в случае обращения
представителя);

определяет статус исполнения запроса Заявителя в АИС ЕЦУ;
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,

.Ц,осулебный (внесудебный) порялок обжалования решений и
действий (безлействия) многофункциональноrо центра, его работников

6.9. Заявитель имеет право на обжалование решения и действий
(бездействия) РГАУ МФЩ, работников РГАУ МФЩ, а также организаций,
осуществляющих фуr*ци" по предоставлению муницип,шьных услуг,
предусмотренных частью 1 . 1 статьи 16 Федерального закона Nq 2 1 0-ФЗ (далее

- привлекаемЕuI организация), и их работников в досудебном (внесулебном)
порядке (далее - жа;rоба).

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника РГАУ МФЦ
подаются руководителю РГАУ МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) РГАУ МФЩ подаются

учредителю РГАУ МФЦ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых

организаций подаются руководителям этих организаций.
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В РГАУ МФL{, привлекаемой организации, у учредителя РГАУ МФЦ
определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

6.13. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе по почте, а также при личном приеме зZUIвитеJU{, или в электронном виде
на адрес электронной почты РГАУ МФI_( mfс@mfсrЬ.rч.

Способы подачи жа.побы, требования к ее содержанию, порядок и сроки
рассмотрения осуществляются в соответствии с р€ч}делом 5

Адм инистративIlого реглам ента.
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Приложение JФ l

к Административному регламенту
предоставления муницип€rльной услуги
городского округа город Стерлитамак
Ресгryблики Башкортостан
<Предоставление в установленном порядке
жилых помещений муниципzrльного
жилищного фонда по договорам
социмьного найма> на территории
городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан

Главе администрации
городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан

(Ф.И.О. змвrfгеля. паспоргнь!е данвые,

почтовый/элекrролный адрес, тел.)

заявление

Прошу Вас предоставить жилое помещение муницип€rльного жилищного
фонда на
основании договора социального найма.

Настояцим з:Ulвлением лодтверждаю свое согласие на обработку моих персонаJIьных данных в порядке,

усmновленном законодательством Российской Фе,черачии. Согласие может быть отозвано мной в

письменной форме,
Ре ьтат ное авать

20()) г
(Ф,И.О.заявrтгеля/предсгавrгеля) (поллись)

направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении
выдать через территориальное подразделение многофункциояального центра предостаыlениrl
государственных и муниципшьных услуг
выдать в Адм инистрачии (Уполномоченном органе)

(реквизиты документц удостоверяющего полномочия представителя змв}ттеля (при необходимости)

К заявлению прилагаю перечень документов:
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Приложение Л! 2

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан
<Предоставление в установленном
порядке жилых помещений
муниципального жилищного фонда по
договорам социального найма> на
территории городского округа город
Стерлитамак Республики Башкортостан

Главе администрации
городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан

(указывастсr полно€ наименоваяяе должностя и ФИО)
от

(Фамилия, имл, mчесrво)

проживающего(ей) по адресу

коптактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

лиц, нс являюцихся зtlявитеrlями

я
(Ф,И,О, полllостью)

паспорт: серия номер
г.

-]ата вы]]ачи
]0

кем выдан

(реквяз}fгы доверенносгlr. документа. подгмрждающеm полномочllя :иконllого предсгавrгеля)
]м вите,,lя

(Ф,И О заявЕrеля на пол}чеяие муняципальвоl усJryли)

согласеЕ (ва) на обработку моих псрсональных данных и персональньD( д?lнных моих яесовершеннолсгних дsIей

(фамилшr, имя, огчесгво)

Админисграцией городского окр}та горол Стерлитамак Ресrryблики БшIкортосгая, иными орпlяами и орmяиза.tlttями с

цслыо (указываегся нмменованис муниципальной услуги, для получения которой
подасгся змвлсние) в слсдующем объеме:

l. фами,rяя. имя. отчество:
2. дата роr(дения;
З. адрес места жиtельстваi
4. серия, номер и дата вьцачи паспорт4 llаименоа]аЕие вьцавшего паспоуг оргаtlа (иного документц

удосговеряющсго личносгь)
5. ивые сведения, имсюцисся в докумеm{ц нtцодящихся в лячном (лсгном) делс.
Обработка псрсонlulьных д?lняьв включает в ссбя: сбор, систематизацию, накоплсние, храненис, ).точнение

(обновление, изменецис), использоваяие, распростраflение (в том числс п€рсдачу), обезличиваяие, блокировалие,

уввчтоlкенис и любЫе другие дейФвия с Псрсональными дllпнЫми в элекгронном и бумtDквом виде с )летом соблюдения

зzконов и иньц нормативньв правовых акmв.

ч,,lеп
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Я также даю согласис на проверку достоверности и полноты лредставленllых мною персонаJIьных даЕЕых, в том

числс с участием тетьсй сrороны и лодтверr(даю, что, давiц тако€ согласие, я дсйсгвую своеИ волей и в сво!{х йнтсресах
(иЕгересах несовершеннолетпих. опекаемьrх, подопечных).

Срок действия моего согласия счmать с момента подписания данного зaцвления IIа срок: бессрочно.
Змвление моя(9т быть отозвано в случаrlх, предусмотренных Фелеральным законом от 27.07.2006 г. Ns I52_ФЗ

(О персонмьных даяныхD посредством направленяrl мною пйсьменttого уведомления в аllминистрацию городсколо
округа город Стерлl{гамак Рсспублики Башкортостав яс мснее чсм за один мссяц до момента отзыва согласия.

20 г.
расшифрвка подписи

Принял: 20 г.
до]]]кt,ость специмхста расш{фровка лодпися

' при подаче змвленtи о согласяи ва обработку персонzцьных данных непоср€дствеllllо зaввrrт€лем на сsокх несоsершеннолfiних
дgt€й (опекаемых, подопечяых) в сц,оке (член семьи змвrlтеля) проспlвитъ ФlсD).
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Приложение Ne 3

к Административному регламенту
предоставления муниципfuчьной услуги
городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан
<Предоставление в установленном
порядке жилых помещений
муниципЕrльного жилищного фонда по
договорам социшIьного найма> на
территории городского округа город
Стерлитамак Республики Башкортостан

Заявление об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах (лля физических лиц)

В администрацию городского округа город
Стерлитамак Республики Башкортостан

от

(ФИО физического лица)

реквизиты основного
удостоверяющего личность:

документа,

(указывасгся наименование докумеятыt номор, кем и когда вьшан)

Адрес места жительства (пребывания):

Адрес электронной почты (при наличии):

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать)
в ранее принятом (выданном)

Номер контактного телефона:
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от
(указыва€тся наименовалие док),1rсtfг4 ! котором допущена оп€чагка или ошибка)

Ns
(указывается дата принятия и номер докумеrtl& в котором допущена опечатка или ошибка)

в части

(указывасгся допущевпая опечатка или ошибка)

в связи с

(указываются доводы, а такжс рсквизиты докумснта(-ов), обосновываюцих доводы зiurвителя о яаличии опечатки.
ошибки, а также содерr@rцих прtвильные свсд9ния).

К змвлению прилагаются:
документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения
за получением муницип€rльной услуги представителя);

(!,казывtlются реквизшты докумеrпа (-ов). обосновывающих доводы з€ulвителя о нiцичии опечатки, а такr(е сод9ржаlllих
правильпые сведения)

(лата) (подпись)

реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

(Ф.и.о,)

(ука]ывасгся наименовiцие докумеmы, номер, ксм и когда выдан)

2.
3.
4.


