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	ПРИЛОЖЕНИЕ
к  постановлению 
Администрации города Бийска
от 13.01.2026 № 20



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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – регламент) разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», Уставом городского округа город Бийск Алтайского края, постановлением Администрации города Бийска от 31.10.2025 № 2478 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края».
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления Администрацией города Бийска муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, способы информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются следующие физические лица граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа город Бийск (далее - заявители):
а) признанные в установленном порядке малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
б) иные определенные федеральными законами категории граждан по основаниям, установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральными законами;
в) иные определенные указами Президента Российской Федерации категории граждан по основаниям, установленным указами Президента Российской Федерации;
 г) иные определенные законами Алтайского края категории граждан по основаниям, установленным законами Алтайского края;
д) иные определенные муниципальными программами по улучшению жилищных условий категории граждан, установленные муниципальными программами.
От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – представители заявителей).
От имени несовершеннолетнего с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться законные представители несовершеннолетнего (родители, усыновители, опекуны или попечители, органы опеки и попечительства).
1.4. Способы подачи заявления (направление запроса) о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Гражданам обеспечивается возможность выбрать следующие способы направления заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги:
- в уполномоченном органе при личном обращении;
-  посредством ЕПГУ путем заполнения интерактивной формы заявления (запроса).
1.4.2. Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Бийска.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел по учету и распределению жилой площади Администрации города Бийска (далее – уполномоченный орган).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган  взаимодействует со следующими федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и информационными сервисами посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росреестр);
- Управлением по вопросам миграции Главного управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Алтайскому краю (далее – МВД России);
- органами государственной власти, осуществляющих предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния; 
- Единым федеральным информационным регистром, содержащим сведения о населении (далее – ЕРН), оператором которого выступает Федеральная налоговая служба (далее – ФНС России);
- Фондом пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее – Социальный фонд России).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги:
1) уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги (о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении);
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (отказ в признании заявителя нуждающимся в жилом помещении).
При оказании муниципальной услуги при личном обращении в уполномоченный орган:
- уведомление о принятии решения о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении оформляется в виде бумажного документа по установленной форме (приложение 2 к регламенту).
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде бумажного документа на официальном бланке Администрации города Бийска с обязательной ссылкой на регламент и указанием причин отказа в соответствии с пунктом 2.7.2 регламента.
2.3.2. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;
2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;
3) в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направленного в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Заявитель выбирает один из способов получения результата предоставления муниципальной услуги при оформлении заявления.
2.3.3. Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в ее предоставлении, составляет не более    30 рабочих дней с даты поступления в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.4.2. Срок выдачи (направления) заявителю результата муниципальной услуги не может превышать трех рабочих дней со дня принятия решения. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление установленной формы (приложение 3 к регламенту) в Администрацию города Бийска о признании нуждающимся в жилом помещении. 
При личном обращении заявление оформляется в уполномоченном органе.
Заявление может быть написано от руки или оформлено в печатном, электронном виде.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется путем заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
2.5.1. Перечень документов, которые заявитель обязан представить самостоятельно для получения муниципальной услуги, приведен в приложении 6 к регламенту.
Документы, полученные от заявителя, могут быть проверены путем направления межведомственных запросов посредством федеральных государственных информационных систем, указанных в пункте 2.2.2 регламента.
2.5.2. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приведены в приложении 7 к регламенту. 
Документы, указанные в приложении 7 к регламенту, уполномоченный орган самостоятельно запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия в случае непредставления их заявителем.
Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, указанные в приложении 7 к регламенту.
2.5.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
1) Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами Администрации города Бийска находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16   Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.5.4. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.6.	 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) в полномочия Администрации города Бийска не входит предоставление услуги;
2) неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное);
3) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
4) непредставление документов, указанных в приложении 6 к регламенту, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
6) подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги с нарушением установленных требований;
7) представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволит в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
8) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется в соответствии с приложением 4 к регламенту.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
1) несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным пунктом 1.3 регламента;
2) предоставление документов, которые не подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги; 
3) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
4) непредставление документов, указанных в приложении 6 к регламенту, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
5) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на межведомственный запрос, об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, если такой документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;
6) наличие в документах, указанных в приложении 6 к регламенту, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений, не удостоверенных в установленном законодательством порядке, а также документов, текст которых не поддается прочтению или содержит повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
7) не истек срок, предусмотренный статьей 53 жилищного кодекса Российской Федерации;
8) городской округ город Бийск не является постоянным местом жительством заявителя и (или) членов его семьи.
Решение об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.7.2 регламента.
Отказ в признании заявителя нуждающимся в жилом помещении не является препятствием для повторного обращения при условии устранения обстоятельств, по которым заявителю было отказано в предоставлении муниципальной услуги. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя повторного предоставления документов, которые уже были представлены заявителем. 
Решение об отказе в признании нуждающимся в жилом помещении может быть обжаловано заявителем в досудебном или судебном порядке.
2.7.3. Порядок оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
В случае поступления в Администрацию города Бийска соответствующего письменного заявления (в произвольной форме) заявителя или члена его семьи, проживающего совместно с заявителем, либо уполномоченных ими лиц, рассмотрение муниципальной услуги прекращается, решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги не принимается, заявление остается без рассмотрения.
Заявителю направляется уведомление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по установленной форме (приложение 5 к регламенту) в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления. 

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при обращении в уполномоченный орган не должен превышать 15 минут.


2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в уполномоченном органе в течение одного рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации города Бийска;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.2. Администрация города Бийска обеспечивает создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи;
обеспечение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.11.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационные стенды должны располагаться в доступном месте уполномоченного органа и содержать следующую информацию:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) график (режим) работы уполномоченного органа, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) регламент предоставления муниципальной услуги;
4) место нахождения уполномоченного органа, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
5) телефон для справок;
6) адрес электронной почты Администрации города Бийска, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
7) адрес официального интернет-сайта Администрации города Бийска, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации города Бийска, предоставляющих муниципальную услугу;
2.11.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
информирование заявителей о действиях, которые от них ожидаются в рамках получения муниципальной услуги;
размещение в местах предоставления муниципальной услуги информации о том, что муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
2.12.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим регламентом (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
информирование заявителей о наличии у них возможности выбрать канал взаимодействия для получения уведомлений об изменении статуса оказания муниципальной услуги как минимум из двух вариантов;
проведение реинжиниринга муниципальной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о порядке и сроках ее оказания, является открытой и общедоступной.
2.13.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем самостоятельно, путем ознакомления:
на информационных стендах в уполномоченном органе;
на сайте Администрации города Бийска,
на ЕПГУ.
2.13.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем посредством письменного и (или) устного обращения в уполномоченный орган:
путем направления почтового отправления;
путем направления обращения по электронной почте;
по контактному телефону;
при личном обращении.
2.13.3. Информация о ходе оказания предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:
самостоятельно в личном кабинете на ЕПГУ;
путем направления почтового отправления;
путем направления обращения по электронной почте;
по контактному телефону;
при личном обращении.
2.13.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адреса уполномоченного органа, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе уполномоченного органа;
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
по вопросам 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 муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.13.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее 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 Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо уполномоченного органа 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 дальнейших действий:
изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо уполномоченного органа 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       10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
2.13.6. По письменному обращению должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, относящимся к порядку предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.13.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
2.13.8. На официальном сайте уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:
о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;
справочные телефоны структурных подразделений уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи уполномоченного органа в сети «Интернет».
Сведения о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах указаны в приложении 1 к регламенту.
2.13.9. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
Заявителям обеспечивается возможность получения и копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
В ходе предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на ЕПГУ направляются уведомления и запросы, связанные с оказанием муниципальной услуги. 
Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю, либо уполномоченному представителю, в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица уполномоченного органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в уполномоченном органе при личном обращении.
В рамках предоставления муниципальной услуги заявителям обеспечивается возможность направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством ЕПГУ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, а том числе особенности
выполнения административных процедур  в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

Перечень административных процедур, осуществляемых уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги:
1) профилирование заявителя;
2) получение (прием) заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов (при наличии);
3) направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


3.1. Профилирование заявителя.
В целях определения категории заявителя уполномоченным органом проводится профилирование заявителей, обратившихся в целях получения муниципальной услуги, а также анализ поступающих запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении 8 к регламенту.
В зависимости от категории заявителя (идентификатора) определяется исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.


3.2. Получение (прием) заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов (при наличии).
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.
Установление личности заявителя или представителя заявителя осуществляется в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3.2.1. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов: 
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) получает письменное согласие заявителя и членов его семьи на обработку  персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства;
4) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления путем выдачи расписки о приеме документов. Расписка оформляется по установленной форме (приложение 12 к регламенту). 
Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в уполномоченном органе
При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенные в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, 
одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется специалистом, принимающим документы. При личном предоставлении документов сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю. 
Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов отсутствуют.
Результатом исполнения административной процедуры является прием,  регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры один рабочий день с даты подачи в уполномоченный орган заявления с комплектом документов.
Зарегистрированное заявление и документы подлежат передаче специалисту, ответственному за рассмотрение документов, в течение одного рабочего дня с даты приема заявления.
3.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в день поступления заявления и документов:
1) проверяет правильность заполнения и комплектность представленных документов в соответствии с приложением 6 к регламенту, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
2) принимает решение о приеме заявления в работу либо об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 регламента;
3) при приеме заявления в работу осуществляет регистрацию заявления в Книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в день поступления заявления в уполномоченный орган;
4) при отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формирует соответствующее уведомление по форме согласно приложению 4 к регламенту. 
Уведомление об отказе в приеме документов направляется (выдается) заявителю лично либо путем направления сообщения в личный кабинет на ЕПГУ (по выбору, указанному в заявлении) в срок не превышающий пяти рабочих дней с даты поступления заявления в уполномоченный орган. 
Результатом исполнения административной процедуры является прием,  регистрация заявления и прилагаемых документов либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры   пять дней с даты поступления в уполномоченный орган заявления с комплектом документов.

3.3. Направление запросов в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение десяти дней с даты регистрации заявления:
1) проверяет наличие документов в соответствии с приложением 7 к регламенту, которые заявитель предоставил по собственной инициативе;
2) определяет необходимость направления межведомственных запросов;

3)  направляет запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органы государственной власти, указанные в пункте 2.2.2 регламента, либо получает сведения в едином федеральном информационном регистре, содержащим сведения о населении Российской Федерации, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия.
Направляемые и запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования, а также срок подготовки и направления ответов на межведомственные запросы определяются статьей 7.2  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
При направлении запросов по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица уполномоченного органа. 
Результатом исполнения административной процедуры является направление межведомственных запросов. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры десять дней с даты регистрации заявления.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, контролирует поступление ответов на запросы, осуществляет прием документов, предоставленных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и приобщает их к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение документов, поступивших в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение трех дней со дня поступления ответов на межведомственные запросы осуществляет сверку всех предоставленных документов и проверяет наличие либо отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7.2 регламента.
3.4.1. Для рассмотрения заявления и документов на жилищной комиссии Администрации города Бийска специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит заключение с указанием всех имеющихся у заявителя и (или) членов его семьи прав на объекты недвижимого имущества и расчет нуждаемости в жилом помещении.
3.4.2. По результатам решения жилищной комиссии:
1) при наличии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение одного рабочего дня со дня решения жилищной комиссии готовит проект уведомления об отказе.
Проект отказа в предоставлении муниципальной услуги оформляется в соответствии с решением жилищной комиссии и подписывается специалистом, ответственный за рассмотрение документов;

2) при отсутствии обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение трех рабочих дней со дня со дня решения жилищной комиссии готовит проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги (о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении).
Проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги оформляется в соответствии с решением жилищной комиссии и подписывается специалистом, ответственный за рассмотрение документов.
Результатом исполнения административной процедуры является подготовленное уведомление заявителю о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры не должен превышать двадцати пяти рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является подписание специалистом, ответственным за рассмотрение документов, уведомления заявителю о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение трех рабочих дней со дня принятия решения направляет уведомление о принятом решении следующим из способов, указанных гражданином в заявлении о предоставлении муниципальной услуги:
посредством почтового отправления;
в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
По желанию заявителя специалист, ответственный за рассмотрение документов, вправе проинформировать по номеру телефона, указанному в заявлении, о готовности решения и возможности его получения лично в уполномоченном органе.
3.5.2. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. 
В случае если заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
Результатом исполнения административной процедуры является направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры не должен превышать трех дней с даты принятия решения.


3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в               выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган для устранения выявленных опечаток и ошибок.
Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:
1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) специалист, ответственный за рассмотрение документов обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее одного рабочего дня с даты внесения исправлений направляет (вручает) заявителю исправленные документы.

3.7. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган для получения дубликата (копии) решения о предоставлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Заявление о выдаче дубликата документа оформляется в свободной форме.
Основания отказа в приеме заявления о выдаче дубликата (копии) отсутствуют.
Выдача дубликата документа о результатах предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:
1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, находит архивное дело о предоставлении муниципальной услуги;
2) специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект дубликата решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. Проект дубликата решения передается для согласования начальнику уполномоченного органа. Согласование проекта осуществляется в течение двух рабочих дней. Согласованный дубликат документ подписывается начальником уполномоченного органа.
Срок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не должен превышать пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдачи дубликата.
Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее трех рабочих дней с даты подготовки дубликата направляет (вручает) заявителю запрашиваемый документ.

4. Иные положения.
[bookmark: sub_66]
4.1. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях ведется уполномоченным органом раздельно по каждой из категорий граждан.
Решение о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях является основанием для включения в список (перечень) в зависимости от выбранной категории:
1) малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2) отдельных категорий граждан, нуждающихся в жилых помещениях, установленных федеральными законами и (или) указами Президента Российской Федерации, имеющих право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем за счет средств федерального бюджета.
Уполномоченный орган составляет списки (перечни) и ведет учет вышеуказанных граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
4.1.2. Уполномоченным органом не принимаются на учет граждане, признанные нуждающимися в жилых помещениях, в следующих целях:
- для получения земельного участка в соответствии с законами Алтайского края;
- для участия в муниципальных программах по улучшению жилищных условий.

4.2. Граждане, состоящие в уполномоченном органе на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вправе обратиться с заявлением в свободной форме, в том числе путем заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме, по следующим вопросам:
- о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения;
- о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения;
- о снятии с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения.
4.2.1. Поступившее заявление о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, подлежит регистрации в Журнале заявлений граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, о перерегистрации, и приобщается в учетное дело гражданина.
Рассмотрение заявления осуществляется специалистом уполномоченного органа, ответственным за ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с инструкцией о проведении перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, утвержденной постановлением Администрации города Бийска от 04.08.2022 № 1693.
Заявление о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, подлежит рассмотрению на жилищной комиссии Администрации города Бийска.
В соответствии с решением жилищной комиссии Администрации города Бийска заявителю направляется уведомление в установленной форме (приложение 9 к регламенту).
4.2.2. Поступившее заявление о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, подлежит регистрации в журнале обращений граждан.
Подготовка информации на обращение осуществляется специалистом уполномоченного органа, ответственным за ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, на основании учетного дела гражданина и списков (перечней) граждан, нуждающихся в жилых помещениях.
Заявителю направляется уведомление о предоставлении информации о движении в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, установленной формы (приложение 10 к регламенту).
Заявление и уведомление приобщаются в учетное дело гражданина.
4.2.3. Поступившее заявление о снятии с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения, подлежит регистрации в Журнале заявлений граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, о перерегистрации, и приобщается в учетное дело гражданина.
Подготовка информации для рассмотрения заявления на жилищной комиссии Администрации города Бийска осуществляется специалистом уполномоченного органа, ответственным за ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях. 
В соответствии с решением жилищной комиссии Администрации города Бийска заявителю направляется уведомление о снятии с учета в установленной форме (приложение 11 к регламенту).
4.2.4. Основания для отказа в приеме заявлений и документов не предусмотрены. 
Срок рассмотрения заявлений не может превышать 30 календарных дней с даты поступления.
4.2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении информации:
1) заявитель не состоит на учете в уполномоченном органе в качестве нуждающегося в жилом помещении;
2)  заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
Отказ в предоставлении информации оформляется в виде бумажного документа на официальном бланке Администрации города Бийска с обязательной ссылкой на регламент и указанием причин отказа в соответствии с настоящим пунктом регламента.
4.2.6. Способы направления заявителю информации по обращению:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;
2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;
3) в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направленного в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
Заявитель выбирает один из способов получения результата предоставления муниципальной услуги при оформлении заявления.



Ю.А. Баженов, и.о. управляющего делами.
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	ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»



Информация
об уполномоченном органе, предоставляющем муниципальную услугу

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города
 Бийска

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города 
В.А. Щигрев

	Наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Отдел по учету и распределению жилой площади Администрации города Бийска

	Руководитель Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Начальник отдела 
М.В. Буглевская

	Место нахождения и почтовый адрес Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу
	г. Бийск, ул. Ильи Мухачева, 
д. 226/2 каб. 11
 (почтовый адрес – 659306, 
г. Бийск, ул. Владимира 
Ленина, д. 250)

	График работы Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу
	понедельник, вторник, 
среда, четверг 
с 8-00 до 12-00
с 12-48 до 17-00
пятница
с 8-00 до 12-00
с 12-48 до 16-00

	График работы (приема заявителей)
	понедельник, вторник, 
среда, четверг 
с 8-00 до 12-00
с 12-48 до 17-00

	Телефон, адрес электронной почты
	/3854/ 33 03 77
adm@biysk22.ru 
jil@biysk22.ru 

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	
www.biysk22.ru 





Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				М.В. Буглевская
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Форма уведомления о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги

Администрация города Бийска Алтайского края

	
	Кому ______________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)
_____________________________________
                            (контактные данные)





УВЕДОМЛЕНИЕ

Решением жилищной комиссией Администрации города Бийска от ___ № ___, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации,               Вы (Ваша семья, составом ____ человек) признаны нуждающимся в жилом помещении ___________________________________ с _____________.
                                                      (указывается категория)				         (дата)

Дополнительно: _________________________________________.



Специалист органа 
местного самоуправления			подпись		          расшифровка ФИО 
                                       



Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				      М.В. Буглевская









	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 3
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Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

В Администрацию города Бийска
от ______________________________________
(ФИО заявителя)
адрес регистрации______________________
телефон ______________________________________________
[bookmark: Par335]

ЗАЯВЛЕНИЕ № _______

Прошу признать меня (мою семью, составом ___ человек) нуждающимся в жилом помещении _______________________________________________________________________
                                                         (указать основания, категорию)
в связи с _________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав семьи:

	№   п/п 
	Ф.И.О.(полностью)
	дата рождения
	родственные отношения

	1
	
	
	

	2
	
	
	





	
	Результат рассмотрения заявления прошу выдать в виде бумажного документа при личном обращении - согласен  об информировании по указанному номеру телефона

	
	Результат рассмотрения заявления прошу выдать в виде бумажного документа - направить на адрес регистрации почтовым отправлением 

	
	Результат рассмотрения заявления прошу направить в личный кабинет на ЕПГУ




Подписи заявителя и всех членов его семьи:

«__»______20__г._______________________________________________ _____________________
                                  (ФИО полностью)                                                               (подпись)


Заявление и документы приняты «_____»______________20___г.  под №______ 


Специалист органа местного самоуправления ___________________________
                                       (расшифровка ФИО, подпись) 




Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				   М.В. Буглевская
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Форма решения об отказе в приеме документов

	______________ № _____________
	Кому ______________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)



РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


По результатам рассмотрения заявления от ______ и приложенных документов, принято решение отказать в приеме документов по следующим основаниям: 

	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	В полномочия Администрации города Бийска не входит предоставление услуги
	Указываются основания такого вывода

	Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги (недостоверное, неправильное)
	Указываются основания такого вывода

	Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой
	Указывается полный перечень документов, утративших силу

	Не представлены документы, указанные в приложении 6 к регламенту, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя
	Указывается полный перечень документов

	Представленные документы  содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
	Указывается полный перечень документов, содержащих подчистки и исправления

	Заявления о предоставлении услуги и документы,  необходимые для предоставления услуги, поданы с нарушением установленных требований
	Указываются основания такого вывода

	Представленные документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет использовать в полном объеме содержащую в них информацию и сведения 
	Указываются основания такого вывода

	Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя
	Указываются основания такого вывода



Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Специалист органа 
местного самоуправления				подпись		            расшифровка ФИО 

Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				     М.В. Буглевская
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Форма уведомления об оставлении заявления о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения

Администрация города Бийска Алтайского края
	
	Кому ______________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)





УВЕДОМЛЕНИЕ


В соответствии с заявлением ____________________ от ________ предоставление муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Ваше заявление от ___________ о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  оставлено без рассмотрения.
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Специалист органа 
местного самоуправления			подпись		            расшифровка ФИО



Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				      М.В. Буглевская
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Перечень документов, которые заявитель обязан представить 
самостоятельно для получения муниципальной услуги
	№ п/п
	вид (наименование) документа
	идентификатор заявителя
	требования к документу

	1
	документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, а также подтверждающий состав семьи (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации; свидетельство об усыновлении; судебное решение о признании членом семьи; свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданное компетентными органами иностранных государств, и их удостоверенный нотариусом перевод на русский язык)
	А - Д
	при направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации

	2
	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя и документ, удостоверяющий личность представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Д
	в случае подачи документов уполномоченным представителем к заявлению прилагается доверенность, выданная и оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации

	3
	правоустанавливающие документы на объекты недвижимости находящиеся в собственности заявителя и (или) членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
	А - Д
	отсутствие таких объектов недвижимости в собственности может быть подтверждено справкой об отсутствии домовладения, выданной уполномоченной организацией, в распоряжении которой имеются архивные документы о сделках с недвижимым имуществом в период до 01.11.1998

	4
	документ, подтверждающий место жительство заявителя и (или) членов его семьи 
	А - Д
	при  отсутствии в паспорте гражданина Российской Федерации или ином документе, заменяющем паспорт, сведений о месте жительства

	5
	удостоверение или иной документ, подтверждающий принадлежность заявителя к категории  лиц, определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, закона Алтайского края
	Б, В, Д
	нет

	6
	справка учреждения здравоохранения о наличии у заявителя и (или) члена его семьи тяжелого хронического заболевания с указанием кода
	А
	при наличии такого больного

	7
	заключение территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего федеральный государственный санитарно-эпидемиологический надзор, о невозможности выделить отдельную комнату в квартире больному заразной формой туберкулеза 
	А
	при наличии такого больного




Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				      М.В. Буглевская
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	№ п/п
	вид (наименование) документа
	идентификатор заявителя
	способ получения документа

	1
	выписки из ЕГРН:
 - на заявителя и членов его семьи о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости,
 - об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости в отношении занимаемого жилого помещения
	А - Д
	предоставляются посредством федеральной государственной информационной системы «Единый государственный реестр недвижимости» (ФГИС «Росреестр»)

	2
	выписка из реестра объектов муниципальной собственности на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи
	А - Д
	предоставляется МКУ «Управление муниципальным имуществом Администрации города Бийска»

	3
	сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а так же состоящих на миграционном учете, совместно по одному адресу
	А – Д
	предоставляются МВД России (ФГИС «МВД»)

	4
	документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о смерти)
	А – Д
	предоставляются органами государственной власти, осуществляющих предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния (ФГИС «ЕГР ЗАГС») или ЕРН, оператором которого выступает ФНС России

	5
	решение о признании жилого помещения непригодным для проживания
	А – Д
	предоставляется органами местного самоуправления по месту нахождения объекта




Начальник отдела
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	ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»



Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

	№ п/п
	Категории (признаки) заявителей
	Идентификатор

	1
	граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа город Бийск,
признанные в установленном порядке малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
	А

	2
	граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа город Бийск, определенные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 
	Б

	3
	граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа город Бийск, определенные законами Алтайского края 
	В

	4
	граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории городского округа город Бийск, определенные муниципальными программами по улучшению жилищных условий
	Г

	5
	представители заявителей
	Д




Начальник отдела
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	ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Форма уведомления о внесении изменений в сведения о гражданах, нуждающихся в жилых помещениях

	Администрация города Бийска
659306, г. Бийск, Алтайский край,
ул. Владимира Ленина д. 250
тел. /3854/ 330316
e-mail: jil@biysk22.ru

________________ №______________
         (дата)
	Кому ______________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)
______________________________________
                                     
 _____________________________________
                 (почтовый адрес, электронная почта)




УВЕДОМЛЕНИЕ
о внесении изменений в сведения о гражданах, 
нуждающихся в жилых помещениях

По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, принято решение внести изменения в сведения о гражданах, нуждающихся в жилых помещениях:
______________________________________________________________________                                                                                                         
                                                                                                            ФИО заявителя
составом семьи _______ человек.
Дата принятия на учет:_______________. 
Решение жилищной комиссии Администрации города Бийска от ________ №____.
										                (дата)

Специалист органа 
местного самоуправления			подпись		          расшифровка ФИО 
                                       


Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				      М.В. Буглевская





	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 10
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»



Форма уведомления о предоставлении информации о движении 
в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

	Администрация города Бийска
659306, г. Бийск, Алтайский край,
ул. Владимира Ленина д. 250
тел. /3854/ 330316
e-mail: jil@biysk22.ru

________________ №______________
         (дата)
	Кому ______________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)
______________________________________
                                     
 _____________________________________
                 (почтовый адрес, электронная почта)





УВЕДОМЛЕНИЕ
о предоставлении информации о движении 
в очереди граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

Администрация города Бийска информирует о нахождении на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
______________________________________________________________________                                                                                                        ФИО заявителя
составом семьи _______ человек по категории _______________________________.
Дата принятия на учет:_______________. 
Номер в очереди _________________ по состоянию на __________________.
										         (дата)


Специалист органа 
местного самоуправления			подпись		          расшифровка ФИО 
                                       


Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				      М.В. Буглевская








	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 11
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Форма уведомления о снятии с учета граждан, 
нуждающихся в предоставлении жилого помещения

	Администрация города Бийска
659306, г. Бийск, Алтайский край,
ул. Владимира Ленина д. 250
тел. /3854/ 330316
e-mail: jil@biysk22.ru

________________ №______________
         (дата)
	Кому ______________________________________
                            (фамилия, имя, отчество)
______________________________________
                                     
 _____________________________________
                 (почтовый адрес, электронная почта)





УВЕДОМЛЕНИЕ
о снятии с учета граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения

Администрация города Бийска информирует о снятии с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
________________________________________________________________________                                                                                                                                    
                                                                                                      ФИО заявителя
составом семьи _______ человек.
Основание: ____________________________________________________________
Решение жилищной комиссии Администрации города Бийска от ________ №____.
										             (дата)


Специалист органа 
местного самоуправления			подпись		          расшифровка ФИО 
                                       


Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				      М.В. Буглевская










	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 12
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Форма расписки о приеме документов и заявления о предоставлении муниципальной услуги (при обращении в уполномоченный орган)

РАСПИСКА
о приеме документов для предоставления муниципальной услуги 
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

Заявитель __________________________________________________________________
Адрес регистрации ___________________________________________________________


	№ п/п
	наименование документа
	предоставлен заявителем
	СМЭВ

	1
	заявление о признании нуждающимся в жилом помещении
	
	

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, а также подтверждающий состав семьи (паспорт гражданина Российской Федерации или документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации; свидетельство об усыновлении; судебное решение о признании членом семьи; свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданное компетентными органами иностранных государств, и их удостоверенный нотариусом перевод на русский язык)
	
	

	
	1)…

	
	

	3
	документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя и документ, удостоверяющий личность представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя
	
	

	4
	правоустанавливающие документы на объекты недвижимости находящиеся в собственности заявителя и (или) членов его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
	
	

	
	1)…

	
	

	5
	документ, подтверждающий место жительство заявителя и (или) членов его семьи при  отсутствии в паспорте гражданина Российской Федерации или ином документе, заменяющем паспорт, сведений о месте жительства
	
	

	
	1)…

	
	

	6
	удостоверение или иной документ, подтверждающий принадлежность заявителя к категории  лиц, определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, закона Алтайского края
	
	

	7
	справка учреждения здравоохранения о наличии у заявителя и (или) члена его семьи тяжелого хронического заболевания с указанием кода (при наличии такого больного)
	
	

	8
	заключение территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего федеральный государственный санитарно-эпидемиологический надзор, о невозможности выделить отдельную комнату в квартире больному заразной формой туберкулеза (при наличии такого больного)
	
	

	9
	выписки из ЕГРН на заявителя и членов его семьи о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости,
	
	Росреестр

	10
	выписки из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости в отношении занимаемого жилого помещения
	
	Росреестр

	11
	выписка из реестра объектов муниципальной собственности на жилое помещение, занимаемое заявителем и членами его семьи
	
	МКУ УМИ

	12
	сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а так же состоящих на миграционном учете, совместно по одному адресу
	
	МВД

	13
	документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о смерти)
	
	органы ЗАГС; ЕРН

	
	1)…
	
	

	14
	решение о признании жилого помещения непригодным для проживания
	
	ОМСУ

	15
	иные документы, представленные заявителем
	
	



Заявление и документы приняты «_____»______________20___г.  
Регистрационный № ______


Специалист органа местного самоуправления ___________________________________________
                                       (расшифровка ФИО, подпись) 



Начальник отдела
по учету и распределению жилой площади				      М.В. Буглевская

