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Приложение №1
к Административному регламенту

«Принятие граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

	Главе Администрации
	

	

	

	от гр.
	

	(ФИО полностью)

	адрес
	

	раб./дом. тел.
	

	сот.
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

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

	          Прошу принять меня (ФИО)
	____________________________________________________________,

	 паспорт
	_____________
	выдан
	_____________________________________________________________


на учёт в качестве нуждающегося в жилых помещениях,

	 проживающего по адресу:
	_____________________________________________________________________
	,


с составом семьи: (Ф.И.О., родственные отношения)
	     Я с семьей из
	
	человек занимаю по указанному адресу:
	


(указать тип площади и ее размеры)

	№ п/п
	Ф.И.О. гражданина-заявителя,

членов семьи
	Родственные отношения
	Адрес
	ИНН заявителя, членов семьи
	Общая площадь

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Члены семьи, зарегистрированные по другому адресу:

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	      Кроме того, я, члены моей семьи
	____________________
	имеем в праве собственности жилую площадь:


	


Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть)

(если производили, то какие именно) 

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учёт нуждающихся в жилых помещениях
мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту принятия на учёт граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заяв​лении, послуживших основанием для принятия на учёт, мы будем сняты с учёта в установленном законом порядке.

Я и члены моей семьи предупреждены. Что ежегодно с 1 января по 1 апреля органы местного самоуправления проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях. При не​обходимости в ходе перерегистрации дополнительно проверяют жилищные условия очередников.

Для прохождения перерегистрации я и члены моей семьи обязуемся ежегодно представлять в орган местного са​моуправления сведения, подтверждающие статус нуждающихся в жилом помещении по договору социального найма.

Я и члены моей семьи предупреждены, что при предоставлении жилого помещения по договору социального
найма учитываются действия и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению жилых помещений или к их отчуждению. Указанные сделки и действия учитываются в установ​ленный законом Республики Башкортостан период, предшествующий предоставлению гражданину жилого помещения по договору социального найма, но не менее чем за 5 лет.

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 

К заявлению прилагаю перечень документов:

	
	
	

	Ф.И.О. гражданина - заявителя
	
	подпись гражданина - заявителя


Приложение № 2
к Административному регламенту

«Принятие граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

ФОРМА
согласия на обработку персональных данных

Главе Администрации (Руководителю Уполномоченного органа)  

______________________________________________



(указывается полное наименование должности и ФИО)

от ____________________________________________________________________________________________________

                                                  (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу: __________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, 

контактный телефон _______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

лиц, не являющихся заявителями

Я, _______________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

паспорт: серия ___________   номер   _________________________     дата выдачи: «________»______________________20______г.  

кем  выдан_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


               (реквизиты доверенности, документа, подтверждающего полномочия законного представителя)

член семьи заявителя *  ____________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя на получение муниципальной услуги)

согласен (на)    на   обработку моих персональных  данных и персональных данных моих несовершеннолетних детей

(опекаемых, подопечных)___________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Администрацией ___________________ (Уполномоченным органом), иными органами и организациями  с целью ______________________________ (указывается наименование муниципальной услуги, для получения которой подается заявление) в следующем объеме:

1. фамилия, имя, отчество;

2. дата рождения;

3. адрес места жительства;

4. серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего паспорт органа (иного документа, удостоверяющего личность)
5. иные сведения, имеющиеся в документах находящихся в личном (учетном) деле. 

Обработка персональных данных включает в себя: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия с персональными данными в электронном и бумажном виде с учетом соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.    

Я также даю согласие на проверку достоверности и полноты представленных мною персональных данных,  в том числе с участием третьей стороны и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах (интересах несовершеннолетних, опекаемых, подопечных).

Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного заявления  на срок: бессрочно.

Заявление может быть отозвано в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» посредством направления мною письменного уведомления в филиал (отдел филиала) ГКУ РЦСПН не менее чем за один месяц до момента отзыва согласия. 

«_______»___________20___г._______________/____________________________/

    подпись
                              расшифровка подписи

Принял: «_______»___________20___г. ____________________  ______________   /    ____________________/





                            должность специалиста                  подпись                                 расшифровка подписи

________________________________________________________________________

* при  подаче заявления о согласии на обработку персональных данных непосредственно заявителем на своих несовершеннолетних 
детей (опекаемых, подопечных) в строке «член семьи заявителя» проставить  «нет».
Приложение № 3
к Административному регламенту

«Принятие граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

(для физических лиц)

В ______________________________
________________________________
(наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _____________________________
________________________________________________________________
(ФИО физического лица)

Реквизиты основного документа, удостоверяющего личность:

______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)

Адрес места жительства (пребывания):

________________________________ ________________________________________________________________
Адрес электронной почты (при наличии):

_____________________________________
Номер контактного телефона:

_____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном) ______________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ (указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

от ________________ № ____________________________________________________________
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

в части __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается допущенная опечатка или ошибка)

в связи с _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

 К заявлению прилагаются:

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за получением государственной услуги представителя);

2. ___________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________
4. ___________________________________________________________________________
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения)

______________________     ____________________________    ___________________________
            (дата)                                              (подпись)                                        (Ф.И.О.)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

Приложение № 4
к Административному регламенту

«Принятие граждан на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Расписка
о приеме документов на предоставление услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Заявитель   ________________________,
	серия: 
	номер:  

	
	

	
	(реквизиты документа, удостоверяющего личность)


сдал(-а), а специалист ________________________________,  принял(-a) для предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях Администрации___________________________», следующие документы:

	№ п/п
	Документ
	Вид документа
	Кол-во листов

	
	
	
	


	Итого 
	
	листов

	
	(указывается количество листов прописью)


	

	
	
	документов

	
	(указывается количество документов прописью)


	


	Дата выдачи расписки:
	«__» ________ 20__ г.

	Ориентировочная дата выдачи итогового(-ых) документа(-ов):
	«__» ________ 20__ г.

	Место выдачи: _______________________________ 

Регистрационный номер ______________________

	Специалист
	
	

	
	(Фамилия, инициалы)                                                               (подпись)

	Заявитель:
	
	

	
	(Фамилия, инициалы)                                                               (подпись)


Приложение № 5

к Административному регламенту

«Принятие на учет граждан в качестве                               нуждающихся в жилых помещениях»

Форма описания состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур (действий) предоставления государственной услуги

	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ фиксации

	1. Прием и регистрация заявления и необходимых документов 

	поступление заявления в адрес Администрации (Уполномоченного органа) посредством личного обращения, через РГАУ МФЦ на бумажном носителе либо в форме электронного документа и (или) электронных образов по защищенным каналам связи, посредством почтовой связи, на официальный адрес электронной почты Администрации (Уполномоченного органа) или на РПГУ

 (далее – Заявление)
	подтверждение полномочий представителя заявителя;

подтверждение личности лица, обратившегося за получением муниципальной услуги (в случае личного обращения в Администрацию (Уполномоченный орган))
	1 рабочий день
	Должностное лицо Администрации (специалист Уполномоченного органа), ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции
	наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктами 2.14-2.15 Административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  (далее – Административный регламент)


	1) принятое решение о приеме Заявления к рассмотрению;

2) передача Заявления и прилагаемых документов должностному лицу Администрации (специалисту Уполномоченного органа), ответственному за регистрацию входящей корреспонденции;

3) при личном обращении, в случае неустановления личности заявителя или неподтверждения полномочий представителя – отказ в приеме документов в устной форме

	
	регистрация заявления
	
	
	
	1)  регистрация Заявления в системе делопроизводства Администрации (Уполномоченного органа); 

2) передача Заявления и прилагаемых документов должностному лицу Администрации ( специалисту Уполномоченного органа), ответственному за предоставление муниципальной услуги



	2. Рассмотрение заявления и представленных документов, направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу Администрации (специалисту Уполномоченного органа), ответственному за предоставление муниципальной услуги
	проверка зарегистрированных документов на предмет комплектности и соответствие требованиям законодательства
	1 рабочий дней с момента регистрации заявления 
	Должностное лицо Администрации (специалист Уполномоченного органа), ответственный за предоставление муниципальной услуги


	-
	-

	
	Направление межведомственных запросов


	
	
	Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов (организаций)
-
	Направление межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), предусмотренные пунктом 2.10 Административного регламента, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

Внесение записи в Журнал регистрации исходящих межведомственных запросов и поступивших на них ответов

Получение документов(сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и не представленных заявителем по собственной инициативе;

Внесение записи в Журнал регистрации исходящих межведомственных запросов и поступивших на них ответов

	
	Получение ответов на межведомственные запросы, формирование
полного комплекта документов


	5 рабочих дней со дня направления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки не предусмотрены 

законодательством РФ и РБ
	
	
	

	3. Принятие решения о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении

	сформированный комплект документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги
	проверка соответствия документов и сведений установленным критериям принятия решения;

подготовка, согласование и утверждение проекта решения о принятии либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	в течение 30 рабочих дней со дня регистрации Заявления
	специалист Управления, ответственный за предоставление государственной услуги
	наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.17 Административного регламента
	1) принятие решения о принятии  (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении



	
	уведомление заявителя о принятом решении
	в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения
	
	
	письменное уведомление заявителя о принятом решении, врученное лично либо в РГАУ МФЦ или направленное в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в заявлении, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении


