
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БАКАЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От « 29» ноября  2013 года № 213 

                         г. Бакал 

 
Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги «Признание  
граждан нуждающимися в улучшении 
жилищных условий и принятие 
на учет граждан в качестве нуждающихся  
в жилых помещениях » 
 

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с 
Уставом Бакальского городского поселения, 
   
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 
          1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги 
«Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и принятие на учет 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях » 
          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания. 
           3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Бакальского 
городского поселения Дючкову Н.В. 
 
 
 

 
  
 
Глава Бакальского городского поселения                                                           А.В. Медведев 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПРИЗНАНИЕ   ГРАЖДАН НУЖДАЮЩИМИСЯ  В 
УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ И ПРИНЯТИЕ НА УЧЁТ ГРАЖДАН  

В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ  
 
  

I Общие положения 
1. Наименование муниципальной услуги 

 
1.1.1. Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и принятие на 

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Бакальского 
городского поселения. 

 
2. Нормативно-правовое регулирование 

 
1.2.1. Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и принятие на 

учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Бакальского 
городского поселения осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (с изм. от 30.12.2008г. N7-ФКЗ); 
2) Жилищным кодексом Российской Федерации от 24.12.2004г. №188-ФЗ; 
3) Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 16.09.2003 г.); 
4) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
      5) Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г № 47  «Об утверждении 
положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции». 
 
 

3. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу 
 

1.3.1. Административный Регламент администрации Бакальского городского поселения 
(далее администрация) по признанию  граждан нуждающимися в улучшении жилищных 
условий и принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на 
территории Бакальского городского поселения определяет сроки и последовательность 
административных процедур по  признанию  граждан нуждающимися в улучшении жилищных 
условий и принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
 

II Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги 

 
2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является постановка 

на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении или отказ в постановке. 
2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться 

администрацией: 
1) непосредственно должностными лицами; 
2) с использованием средств телефонной связи; 
3) с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования 

Интернет. 



2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно 
и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

2.1.4. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить 
на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 
другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.5. Адрес администрации: 
456900, Челябинская область, Саткинский район, г. Бакал, ул. Ленина, д. 13 тел.: 8 (35161)6-

72-43 
2.1.6. Режим работы: 
Понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов 
Пятница- с 8.00 до 16.00 часов 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 12.48 часов. 
Суббота, воскресенье - выходные дни. 
2.1.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами при непосредственном личном контакте с потребителями результата 
предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования Интернет, почтовой или телефонной связи. 

2.1.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 
получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при 
подаче документов. 

2.1.9. Письменные обращения о ходе предоставления муниципальной услуги 
рассматриваются должностными лицами с учетом времени, необходимого для подготовки 
ответа потребителю результата предоставления муниципальной услуги с учетом срока, 
предусмотренного настоящим Регламентом. 

2.1.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) заявление (заполняется заявителем); 
2) правоустанавливающие документы, подтверждающие право пользования жилым 

помещением (предоставляет заявитель); 
3) технический паспорт на жилое помещение (предоставляет заявитель); 
4) справка о составе семьи (предоставляет заявитель); 
5) копия домовой книги (предоставляет заявитель); 
6) выписка из домовой книги или  копия финансового лицевого счета (предоставляет 

заявитель); 
7) справка на всех зарегистрированных вместе с заявителем с ОГУП ОЦТИ по 

Челябинской области в Саткинском филиале о наличии (отсутствии) жилья на праве 
собственности (предоставляет заявитель); 

8) справка о наличии жилых помещений в собственности на всех членов семьи 
(запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 
картографии по Челябинской области); 

9) документы, подтверждающие признание жилого помещения ветхо-аварийным, 
заключение специализированной организации и межведомственной комиссии, если дом 
аварийный (предоставляет заявитель); 

10) копия лицевого счета на оказание коммунальных услуг, оплата за последний месяц 
(предоставляет заявитель); 

11) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи 
(предоставляет заявитель); 

12) справка о заработной плате (предоставляет заявитель). 
2.1.11. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

график (режим) работы администрации, а также информация о процедуре предоставления 
муниципальной услуги, перечня необходимых документов, размещаются на интернет-сайте 
администрации Бакальского городского поселения. 

2.1.12. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 
предоставляются специалистом администрации. 

2.1.13. Консультации предоставляются по вопросам: 
1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 



2) комплектности (достаточности) представленных документов; 
3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (орган или организация и ее местонахождение); 
5) времени приема, порядке и сроках выдачи документов; 
6) иным вопросам. 
2.1.14. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной 

связи, либо через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет. 
2.1.15. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной  услуги: 
1) Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании 

Администрации Бакальского городского поселения. 
2) Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для 

предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами 
электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), 
канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, 
наглядной информацией, стульями и столами. 

2.1.16. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги: 
1) Прием получателей муниципальной услуги происходит на рабочих местах должностных 

лиц администрации. 
2) Каждое рабочее место должностных лиц оборудуется персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и 
сканирующим устройствам, телефоном. 

3) Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
помещении. 

2.1.17. Требования к местам для информирования: 
1) Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуется информационным стендом, содержащим: 
а) исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в 

текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения 
административной процедуры); 

б) перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов. 
 

2.2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
 

2.2.1. Со дня получения заявления на постановку на учет в качестве нуждающихся в жилом 
помещении, специалист администрации, осуществляет проверку наличия и правильности 
оформления, предоставленных документов. Направляет запросы в государственные органы, 
подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, 
о предоставлении документов (сведений), необходимых для постановки на учет в качестве 
нуждающихся в жилом помещении. После предоставления всех необходимых документов 
принимает решение о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении  или 
мотивированный отказ в постановке. Подготовленный проект постановления о постановке на 
учет в качестве нуждающихся в жилом помещении или мотивированный отказ в постановке 
предоставляется на рассмотрение и подпись Главе Бакальского городского поселения.  

2.2.2. Постановление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении 
или отказ в постановке должно быть принято не позднее чем через тридцать дней со дня 
представления необходимых документов. 

2.2.3. Администрация, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления 
о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении или отказ в постановке 
выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, 
подтверждающий принятие такого решения. 

2.2.4. Постановление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении 
или отказ в постановке оформляется в количестве двух экземпляров по утвержденной форме. 
 



2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 

2.3.1. Администрация готовит отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом 
помещении в случае: 

1) не предоставления определенных документов, которые заявитель предоставляет лично, 
предусмотренных пунктами 2.1.10 настоящего административного Регламента ; 

2) предоставления документов в ненадлежащий орган; 
3) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам 

действующего законодательства. 
2.3.2. Постановление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом 

помещении выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня 
принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
 

2.4. Платность/бесплатность предоставления муниципальной услуги 
 

2.4.1. За выдачу постановлений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом 
помещении  плата не взимается. 
 

III. Административные процедуры 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры: 

1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 
2) направление запросов в государственные органы, подведомственные государственным 

органам и органам местного самоуправления организации, о предоставлении документов 
(сведений), необходимых для оказания муниципальной услуги; 

3) рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги; 
4) постановка или отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении. 
3.1.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги: 
1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение 

заинтересованного лица с заявлением и приложением комплекта документов, которые 
заявитель предоставляет лично, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных 
в пунктах 2.1.10 настоящего административного Регламента. 

2) Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении подается в 
двух экземплярах. 

3) Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует предоставленные 
документы по правилам делопроизводства в журнале регистрации входящей документации и 
передает заявителю один экземпляр заявления с отметкой о приеме документов. Второй 
экземпляр с комплектом представленных документов направляются должностному лицу 
отдела, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса. 

3.1.3. В случае отсутствия документов, которые предоставляются по межведомственному 
взаимодействию, специалист подготавливает и направляет запросы в государственные органы, 
подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, 
о предоставлении документов (сведений), необходимых для оказания муниципальной услуги. 

3.1.4. Запросы направляются на бумажном носителе по почте, либо в электронном виде по 
электронной почте в день приема заявления. Все исходящие запросы регистрируются в журнале 
исходящей корреспонденции. 

3.1.5. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги: 
1) Специалист администрации, проверяет комплектность и правильность оформления 

документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие 
оснований, предусмотренных настоящим Регламентом, удостоверяясь что: 

а) документы представлены в полном объеме, в соответствие с действующим 
законодательством и настоящим Регламентом; 



б) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, 
скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством 
должностных лиц; 

в) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 
сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, 
адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

г) документы не исправлены карандашом; 
д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно 

истолковать их содержание. 
2) В случае отсутствия оснований для отказа в постановке на учет в качестве нуждающихся 

в жилом помещении, специалист оформляет в установленном порядке постановление. 
3) Подготовленные специалистом проект постановления, заявление и прилагаемые к нему 

документы предоставляются Главе Бакальского городского поселения на рассмотрение и 
подпись. 

4) В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
основаниям, указанным в настоящем Регламенте, специалист, готовит проект постановления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и передает его с 
приложением всех материалов Главе Бакальского городского поселения на рассмотрение и 
подпись. 

5) Выдача постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее тридцати 
дней. 

6) Специалист, помещает предоставленные заявителем документы и иные документы в 
дело. 

3.1.6. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги, заинтересованное лицо 
может уведомляться о принятом решении по телефону или через информационно-
телекоммуникационную сеть общего пользования Интернет. 

 
 

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

 
3.2.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий), а также решений 

должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
 
 
 
 
 
  



Приложение 1  
к административному регламенту  

о признании  граждан 
нуждающихся в улучшении жилищных 
условий и принятию на учёт граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
                                                                                                         от «  »                       г. N__ 

 
 

Главе Бакальского городского поселения 
___________________________________ 
От ________________________________ 

                                                                                       Ф.и.о. 
Проживающего (ей) по адресу:________ 
___________________________________           

                                                                                             Документ, удостоверяющий личность  
Паспорт: серия _______ № ____________ 

    Выдан______________________________ 
«_____»___________________________ г. 

 
 

Заявление 
В связи с _______________________________________________________________ 
указать причины необходимости получения жил. пл., дать краткую характеристику 

_____________________________________________________________________________ 
 дома и занимаемой жил.пл., а также указать имеет ли заявитель и совместно проживающие 
_____________________________________________________________________________ 
 с ним члены семьи дом или часть его на праве личной собственности/ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________,  
прошу Вас внести на обсуждение жилищной комиссии при администрации Бакальского городского 
поселения мою просьбу о принятии меня и моей семьи на учет для получения жилой площади. 

Сообщаю, что семья моя состоит из _______ человек, из них (указывают состав семьи, 
родственное отношение, с какого времени проживают с заявителем) 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Я, ___________________________________________________________________________ 

ф.и.о. 
и все дееспособные члены моей семьи даем согласие на проверку органом местного самоуправления 
представленных к заявлению сведений и при изменении сведений, содержащихся в ранее 
представленных документах, обязуемся в 10-дневный срок уведомлять об этом орган местного 
самоуправления. 
 
Приложение: 1. Копия паспорта 
2. Свидетельство о рождении 
3. Копия поквартирной карточки (для проживающих в квартире), заверенная синей печатью 
4. Справка о составе семьи (для проживающих в частном секторе), на сегодняшний день 
5. Правоустанавливающий документ на занимаемое жилое помещение (копия и подлинник ордера, договора, свидетельства о 
собственности) 
6. Правоустанавливающий документ на жилье по месту регистрации 
7. Справка с регистрационной палаты о наличии или отсутствии жилья на праве собственности 
8. Справка из БТИ о наличии или отсутствии жилья на праве собственности или о проценте износа закрепленного жилья. 
9. Постановление об определении под опеку (попечительство, Детский дом или другое учреждение на полное гос. обеспечение) 
10. Постановление о закреплении жилья или постановке на регистрационный учет на внеочередное получение жилья 
11. Документы, подтверждающие отсутствие родителей (решение суда о ЛРП, св-во о смерти и др.) 
12. Копия и подлинник свидетельства о заключении брака 
 
Личная подпись всех совершеннолетних членов семьи 

1. _____________________________________________ 
2. _____________________________________________ 
3. _____________________________________________ 

 
«_______»_______________________ г. 



Приложение 2  
к административному регламенту  

о признании  граждан 
нуждающихся в улучшении жилищных 
условий и принятию на учёт граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 
                                                                                                         от «  »                       г. N__ 

 
  ______________________________________________ 

              (поселение Саткинского муниципального района) 
               

             от гражданина(ки)_____________________________, 
                                                                                 (Ф.И.О.)          

              зарегистрированного(ой) по адресу:_______________ 
              ____________________________________________, 

                                                      (почтовый адрес места жительства) 
работающего(ей)______________________________, 

(где, кем)          
 

Заявление 
 

              Прошу Вас вынести на обсуждение жилищной комиссии администрации____________ 
___________________поселения мое заявление о принятии меня___________________________   
________________________________   паспорт: серия _______N ___________, 
                 (Ф.И.О.) 
 выданный___________________________________"_____"   ______   ______ г. и моей семьи на 
учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий для дальнейшего участия в  
подпрограмме ____________________________________________________ ___________  
муниципальной целевой программы "Доступное и комфортное жилье - гражданам России" в 
Саткинском муниципальном районе на 2011 - 2015 годы. 

Состав семьи: 
 

N  
п/п 

Ф.И.О., родственные 
отношения  
к заявителю 

Год  
рождения 

Паспорт гражданина РФ 
(свидетельство о рождении) 

серия, номер кем, когда выдан 
1.      
2.      
3.      
4.     
5.     

           
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)__________________________________________________________________; 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

2)__________________________________________________________________;                              
(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
3)__________________________________________________________________;      
                                          (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
4)_____________________________________________________________________________; 
                                                 (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
5)_____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
6)_____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
7)_____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
8)_____________________________________________________________________________; 



           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
9)_____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
10)____________________________________________________________________________. 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
11)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
12)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
13)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
14)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
15)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
16)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
17)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
18)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
19)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
20)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
21)____________________________________________________________________________. 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
22)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
23)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
24)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
25)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
26)____________________________________________________________________________; 
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
 
 
"____" _______________ 20___г.                                                                  ___________________ 

                                                                                             (подпись заявителя)   
 
 Заявление и прилагаемые к нему  документы приняты__________________________________ 
                                                                                               (ФИО лица принявшего документы) 
"____" _______________ 20___г.                                                                  ___________________ 

(подпись лица принявшего документы) 
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