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Инструкция 
о порядке учета, выдачи и хранения справок 
о сдаче жилых помещений в Вооруженных Силах Российской Федерации

 I. Учет, выдача и хранение бланков справок о сдаче жилых помещений
1. Инструкция о порядке учета, выдачи и хранения справок о сдаче жилых помещений в Вооруженных Силах Российской Федерации обязательна для исполнения органами квартирно-эксплуатационной службы Министерства обороны Российской Федерации
.

2. Бланки справок о сдаче жилых помещений изготавливаются установленным порядком ГлавКЭУ МО РФ.

3. Обеспечение бланками Справок органов квартирно-эксплуатационной службы Министерства обороны производится ГлавКЭУ МО РФ централизованно.

Выдача бланков Справок осуществляется на основании заявок и доверенности. Заявки на выделение бланков Справок направляются по подчиненности вместе с отчетом о расходовании ранее полученных бланков.

Бланки Справок органам квартирно-эксплуатационной службы Министерства обороны выдаются по схеме:

- ГлавКЭУ МО РФ - КЭУ военных округов, КЭУ г. Москвы, КЭО – КЭЧ районов;

-ГлавКЭУ МО РФ - виды Вооруженных Сил - МИС флота, КЭО - КЭЧ района.

В КЭЧ района бланки Справок выдаются брошюрами по 50 штук.

4. Информация о выдаче бланков Справок подчиненным организациям вносится на всех уровнях в подсистему «Учет справок о сдаче жилых помещений» системы компьютерного учета нуждающихся в жилье военнослужащих Министерства обороны,

5. Отчет о расходовании бланков Справок представляется по подчиненности в ГлавКЭУ МО РФ до 30 января.

6.Учет бланков Справок ведется по журналу учета бланков строгой отчетности (приложение № 30 к приказу Министра обороны Российской Федерации от 23 мая 1999 г. № 170). в котором ежегодно по состоянию на I января выводится итоговая запись о расходе и остатке наличия бланков.

7. Бланки Справок хранятся а запираемых и опечатываемых металлических шкафах или ящиках в помещениях, сдаваемых под охрану.

8. В случае передислокации или расформирования КЭЧ района неизрасходованные бланки справок о сдаче жилых помещений и корешки выданных Справок передаются органу квартирно-эксплуатационной службы Министерства обороны, непосредственно выдавшему указанные бланки Справок в КЭЧ района, по акту. Копия акта направляется в ГлавКЭУ МО РФ.

II. Оформление и выдача

справок о сдаче жилых помещений
9. Справка является именным документом, подтверждающим фактическое освобождение жилого помещения (в том числе для слушателей военных академий, проживающих в жилых помещениях общежитий), снятие с регистрационного учета всех членов семьи военнослужащего (гражданина, уволенного с военной службы) и сдачу жилого помещения Министерству обороны.

10. На одно и то же жилое помещение Справка одному и тому же лицу выдается только один раз и не подлежит передаче другому лицу.

11. Справки выдаются начальником КЭЧ района при представлении документов, подтверждающих фактическое освобождение жилого помещения и снятие с регистрационного учета. Учет выданных Справок ведется в книге учета выданных справок о сдаче жилых помещений по форме согласно приложению №1 к настоящей Инструкции.

12. Военнослужащим, обеспечиваемым жилыми помещениями через ГлавКЭУ МО РФ, а также слушателям академии Генерального штаба Вооруженных Сил Российской Федерации после завершения учебы Справки выдаются 2 отделом ГлавКЭУ МО РФ.

Офицерам, зачисленным слушателями военно-образовательных учреждений профессионального образования Министерства обороны, после завершения учебы Справки выдаются довольствующей КЭЧ района.

13. Справка заполняется чернилами или шариковой ручкой с оформлением всех ее частей. Ошибки и исправления не допускаются. Справка о сдаче жилого помещения, корешок Справки и контрольный талон Справки подписываются начальником КЭЧ района, Подпись скрепляется гербовой мастичной печатью КЭЧ района.

Ответственность за обоснованность выдачи Справки возлагается на начальника КЭЧ района. 

14. Одновременно с выдачей Справки информация, внесенная в указанную Справку, вводится в базу данных подсистемы «Учет справок , о сдаче жилых помещений».

Один раз в квартал, к 20 числу месяца, следующего за отчетным кварталом, база данных подсистемы «Учет справок о сдаче жилых помещений» в составе базы данных системы компьютерного учета нуждающихся в жилье военнослужащих Министерства обороны, с приложением контрольных талонов Справок, выданных в отчетный период, представляется по подчиненности в ГлавКЭУ МО РФ.

15. Справки о сдаче жилых помещений, корешки и контрольные талоны к ним хранятся 25 лет с момента их заполнения.

16. Серия и идентификационный номер Справки вносятся в карточки учета жилых помещений. Первый экземпляр карточки учета жилых помещений выдается военнослужащему на руки в КЭЧ района при убытии к новому месту военной службы.

17. В случае утери военнослужащим Справки, командиром воинской части назначается и проводится административное расследование и при подтверждении факта и утери Справки составляется акт. Акт утверждается командиром воинской части, согласовывается с начальником КЭЧ района, скрепляется гербовой печатью воинской части и КЭЧ района и выдается военнослужащему под роспись. Дубликат Справки не выдается.

18. Испорченные или ошибочно заполненные Справки направляются в ГлавКЭУ МО РФ для погашения.

19. При получении военнослужащими жилого помещения (в. том числе слушателями военных академий, вселяемыми в жилые помещения общежитий) Справка сдается в довольствующую КЭЧ района.

20. Курсантам военных образовательных учреждений профессионального образования Министерства обороны, которым в период обучения жилые помещения не предоставлялись, после завершения обучения выдается справка по форме согласно приложению № 2 к настоящей Инструкции.

21. Военнослужащим, заключившим первый контракт о прохождении военной службы после прохождения военной службы по призыву, а также военнослужащим запаса, получившим офицерское звание в период обучения в государственных, муниципальных или имеющих государственную аккредитацию по соответствующим направлениям подготовки (специальности) негосударственные образовательные учреждения высшего профессионального образования, командиром воинской части, заключившим первый контракт с указанными военнослужащими, выдается справка по форме согласно приложению № 3 к настоящей Инструкции.

22. Ежегодно при проведении документальных ревизий вышестоящие органы квартирно-эксплуатационной службы Министерства обороны обязаны проверять организацию получения, учета, хранения и выдачи Справок в подчиненных органах с составлением соответствующих актов.

Начальник Главного квартирно-эксплутационного управления Министерства обороны Российской Федерации генерал-полковник        В. Власов.

Приложение № 3 

к Инструкции (п.21)ФОРМА

СПРАВКА

Выдана________________________________________________________

(воинское звание, фамилия , имя. отчество, личный номер, серия и номер документа, удостоверяющего личность)
в том, что он заключил первый контракт ________________.

                                                                                                           (дата заключения контракта)
До заключения первого контракта о прохождении военной службы проживал на жилой площади________________________________________________________________

(родителей . жены, по договору поднайма, в общежитии ,

________________________________________________________________________________________________________________

                                                      на правах личной собственности, адрес) 

Командир __________________________________

                           (наименование воинской части)

            ___________________________________________

                                     (воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

Приложение № 2

 К Инструкции (п. 20)

     ФОРМА

СПРАВКА

Выдана ____________________________________________________________

                                   (воинское звание, фамилия , имя, отчество, личный помер, серия и номер документа, удостоверяющего личность)

в том, что он в период обучения в ______________________________________

                                                                               (наименование военного образовательного учреждения профессионального _________________________________________________________________

образования Министерства обороны Российской Федерации)

с ________________ по ________________________ находился на казарменном                                   (дата поступления в ВУЗ)                      (дата  окончания  обучения в ВУЗе)

положении и жилым помещением не обеспечивался.

      Начальник____________________________

                              (наименование ВУЗА)

__________________________________________________

          (воинское звание, подпись, инициал имени, фамилия)

Приложеение N1 К Инструкции (п. 12)

КНИГА УЧЕТА ВЫДАННЫХ СПРАВОК О СДАЧЕ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

	№ п/п
	Серия Справки
	Номер Справки
	Данные о получателе
	Подпись лица, проверившего документы на получение Справки
	Подпись получателя Справки
	Дата получения Справки

	
	
	
	Фамилия, Имя,

Отчество
	Личный номер
	Серия и номер документа удост. личность
	Кем и когда выдан документ

удост. личность
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


� Далее в тексте настоящей Инструкции, если не оговорено особо, пол органами квартирно-эксплуатационной службы Министерства обороны Российской Федерации понимается: Главное квартирно-эксплуатационное управление Министерства обороны Российской Федерации (далее для краткости именуется ГлавКЭУ МО РФ); квартирные органы видов Вооруженных Сил; квартирно-эксплуатационное управление военного округа (далее для краткости именуется КЭУ военного округа); морская инженерная служба флота(флотилии) (далее для краткости именуется МИС флота), квартирно-эксплуатационный отдел (далее для краткости именуется КЭО); квартирно-эксплуатационная часть района (гарнизона) (далее для краткости именуется КЭЧ района).


Под КЭЧ района понимается также морская инженерная служба (МИС) военно-морской базы (отделение МИС пункта базирования) к воинские части, которым предоставлены права КЭЧ района в части выдачи справок о сдаче жилых помещений.


Для краткости будут именоваться, если не оговорено особо: Министерство обороны Российской Федерации - Министерством обороны. Вооруженные Силы Российской Федерации - Вооруженными Силами, справка о сдаче жилого помещения - Справкой.





