УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации

                Бурашевского 

сельского поселения
      от 28.05.2013г.       № 26       

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на 
вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда на территории муниципального образования»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  Административный  регламент  определяет сроки,  стандарты  и  последовательность  действий  (административных  процедур)                        администрации  муниципального  образования  «Бурашевское сельское 
поселение»  Кильмезского района Кировской области  по  предоставлению  муниципальной  услуги  «Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного   фонда» на территории муниципального образования Бурашевское сельское     поселение  Кировской области.  

1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица (далее – заявители):

1.2.1. Граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией   дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма (статья 95 Жилищного Кодекса);

1.2.2. Граждане, у которых единственное жилое помещение стало          непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств      (статья 95 Жилищного Кодекса, заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания);

1.2.3. Граждане в связи с характером их трудовых отношений с органами местного самоуправления, муниципальным учреждением, в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления (статья 93 Жилищного Кодекса);
1.2.4. Граждан, которые в соответствии с законодательством отнесены к числу граждан, нуждающихся в специальной социальной защите;

1.2.5. Граждан признанных в установленном федеральным законом порядке соответственно вынужденными переселенцами и беженцами;

1.2.6. Детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.  

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении             муниципальной услуги

Информирование получателей о предоставлении муниципальной услуги, получение информации заявителями по вопросам предоставления                  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и                   обязательными для предоставления гражданам, осуществляется:

1) В администрации Бурашевского сельского поселения               расположенного по адресу: 613576, Кировская область, Кильмезский район,  д. Бураши, ул.Юбилейная, дом 1.

График работы администрации  Бурашевского сельского поселения: - понедельник – четверг: с 08.00 до16.30,
пятница – с 08.00 до 16.00

- суббота, воскресенье – выходные дни.

Часы приема заявителей: 

- понедельник – четверг: с 8.00 до 16.30, 

пятница – с 08.00 до 16.00

- суббота, воскресенье – выходные дни. 

Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников       администрации Бурашевского сельского поселения (далее –                   администрация поселения) устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения (с 12.00 до 13.30).

2) По телефону: 8 (83338) 74184.

3) Посредством опубликования информации на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области в   сети «Интернет»: http://www.municipal.ako.kirov.ru/kilmezskiy/
4) Посредством информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
В администрации поселения можно получить сведения о документах,    необходимых для предоставления муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы администрации поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты   администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме              информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании          администрации поселения, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Заявители, представившие в администрацию поселения документы, в   обязательном порядке информируются специалистами:

- о назначении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их           получения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, о сроке завершения оформления документов и возможности их получения                осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями,               посредством почтовой, телефонной связи, а так же с использованием сети Интернет.

Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю почтой и дублируется по телефону или по электронной почте,       указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению                   муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае заключения соглашения), при помощи телефона, электронной почты или посредством личного               посещения администрации поселения.  

Для получения сведений о прохождении муниципальной услуги             заявителем называются свои фамилия, имя, отчество дата и входящий номер, указанный на втором экземпляре заявления, возвращенного заявителю при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых    помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения           муниципального специализированного жилищного фонда на территории Бурашевского сельского поселения Кильмезского района Кировской области».

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального    образования, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией                           муниципального  образования  Бурашевского сельского поселения Кильмезского района Кировской  области и осуществляется специалистами          администрации Бурашевского сельского поселения. Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение в следующие органы и                      организации:

 а)  Управление  Федеральной  службы  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии  по  Кировской  области;

б) ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" Кировский филиал;

в) органы местного самоуправления, управляющие организации.

Специалисты администрации поселения, осуществляющего                предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя     осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для           получения государственных и муниципальных услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является:

- предоставление заявителю жилого помещения, оформление разрешения на вселение в жилое помещение муниципального специализированного        жилищного фонда;

 - направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении    муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги       осуществляется в течение тридцати дней со дня регистрации заявления.
2.5.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со                следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ. 
Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях:

«Российская газета», N 7, 21.01.2009,

«Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, N 4, ст. 445,

«Парламентская газета», N 4, 23-29.01.2009;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях

«Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14,

«Российская газета», № 1, 12.01.2005,

«Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005;
3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822,

«Парламентская газета», № 186, 08.10.2003,

«Российская газета», № 202, 08.10.2003;

4) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке                  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Российская газета», № 95, 05.05.2006,

«Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060,

«Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006;

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011) «О персональных данных».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Российская газета», № 165, 29.07.2006,

«Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451,

«Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;
6) Постановлением Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об         утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному   жилищном фонду и типовых договоров найма специализированных жилых   помещений».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях:

«Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст. 697,

«Российская газета», № 34, 17.02.2006.

7) Уставом муниципального образования «Бурашевское сельское поселение» Кильмезского района Кировской области, принятым решением Думы Бурашевского сельского поселения Кильмезского района       Кировской области от 07.12.2005 №4/1 «О принятии Устава муниципального образования «Бурашевское сельское поселение» Кильмезского района Кировской области».

Первоначальный текст документа опубликован в издании: 

Информационный бюллетень Бурашевского сельского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для           предоставления муниципальной услуги:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2).

б) копии документов, удостоверяющего личность гражданина и членов его семьи:
- паспорт (для лиц, достигших 14-ти лет);

- свидетельство о рождении (для семей, имеющих несовершеннолетних детей);

- свидетельство о заключении (расторжении) брака;
в) справка о составе семьи и занимаемой жилой площади;

г) справку органов технической инвентаризации и органов,                  осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое         имущество, о наличии или отсутствии жилых помещений на праве                собственности по месту постоянного жительства гражданина и членов его     семьи;

д) трудовой договор с работодателем (для пункта 1.2.3.                          Административного регламента);

е) ходатайство организации, в которой работает гражданин, о             предоставлении жилого помещения в муниципальном специализированном   жилищном фонде (для пункта 1.2.3. Административного регламента); 

2.7. Специалисты администрации поселения не вправе требовать от       заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными   правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих       государственную услугу, иных государственных органов, органов местного  самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и         органам местного самоуправления организаций, участвующих в                 предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010    № 210-ФЗ.
2.8. Заявление, поступившее в администрацию сельского поселения, подлежит обязательному приему.

  2.9. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

- невозможность предоставления жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда по основаниям, предусмотренным действующим законодательством;


- обращение с заявлением ненадлежащего лица;


- наличие замечаний к предоставленным заявителем документам, при    невозможности устранить эти замечания в сроки, отведенные для                    соответствующей процедуры предоставления услуги;

- нарушение в связи с предоставлением муниципальной услуги прав лиц, законные интересы которых затронуты в результате предоставления    услуги;

- уклонение (отказ) заявителя от подписания договора найма служебного жилого помещения (приложение № 3) между администрацией сельского поселения и заявителем;

- письменного заявления заявителя о возврате документов;

2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Сроки приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о         предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

Продолжительность приёма на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для предоставления муниципальной услуги), продолжительность ответа на           телефонный  звонок - не более 10 минут.


Время работы специалиста с заявителем составляет не более 15 минут.


При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить бланки заявления.

2.12. При поступлении в администрацию заявления и документов,         необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в      электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая единый портал государственных и          муниципальных услуг, запрос заявителя регистрируется в общем порядке.    Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом специалисты администрации поселения,    ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления                  муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется                   муниципальная услуга.

Ожидание приема граждан осуществляется в коридоре здания, в котором расположен кабинет специалиста, осуществляющего предоставление услуги.


Места ожидания оборудованы стульями, столами, образцами документов для возможности оформления документов.


Места ожидания соответствуют установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с        заявителями  организовано в виде кабинетов. 


Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными              табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и      должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, графика   работы. 


Каждое рабочее место специалистов  оборудовано персональным        компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройствам.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается     оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на      действия (бездействие) и решения администрации, и специалистов в процессе предоставления муниципальной услуги.

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям    административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

Количество взаимодействий заявителя со специалистами администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать три, с их общей продолжительностью, не превышающей 30 минут;

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий,  осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 1.3. настоящего          Административного регламента.

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре     осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между         многофункциональным центром и органом, предоставляющим                        государственную услугу, с момента вступления в силу соответствующего      соглашения о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения                           административных процедур


Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 1 к              административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие    административные действия:


- прием заявления;


- рассмотрение заявления;


- обращение заявителя и/или представителя администрации в Управление Федеральной службы государственной регистрации;

- подготовка проекта постановления администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района о предоставлении жилого     помещения муниципального специализированного жилищного фонда, либо уведомления об отказе  предоставления муниципальной услуги;


- согласование проекта постановления в администраци Бурашевскогосельского поселения Кильмезского района;


- подготовка, и подписание договора о предоставлении жилого             помещения муниципального специализированного жилищного фонда;


- прошивка документов и согласование проекта договора заявителем;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1. Прием заявлений.


Основанием для начала административной процедуры является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления на имя главы администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района по форме, приведенной в приложении № 2 к Административному              регламенту.


Заявители подают на имя главы администрации Бурашевского   сельского поселения Кильмезского района заявления, к которым             прилагается комплект документов, указанный в пункте 2.6. Административного регламента.


Специалист администрации поселения, ответственный за прием             документов при приеме заявлений проводит первоначальный анализ заявлений и документов, совершая при этом следующие действия:


- проверяет правильность составления (заполнения) заявления;


- проверяет документы, приложенные к заявлению;


- дает разъяснения по интересующим вопросам.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов,         несоответствия представленных документов установленным требованиям     специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных           недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


Принятые специалистом администрации поселения заявления                 регистрируются и направляются главе администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района на рассмотрение. 


Рассмотренные главой администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района заявления с резолюцией на имя  исполнителя в трехдневный срок поступают в работу специалиста  администрации поселения (исполнителю).

3.2. Рассмотрение заявления и представленных заявителем документов осуществляется в течение 3 рабочих дней.

Специалистами администрации поселения в трехдневный срок с даты    поступления заявлений и документов проводится их детальный анализ:

- рассмотрение заявления в соответствии с установленными                   требованиями;

- соответствие поступивших документов требованиям законодательства (подлинности, законности, достоверности, достаточности);

Результат административного действия и порядок передачи результата:

- принятие решения о предоставлении жилого помещения                      муниципального специализированного жилищного фонда;

- отказ в принятии заявления, если документы представлены заявителем не в полном объеме.

Способ фиксации результата выполнения административного действия - направление заявителю письма о результатах рассмотрения заявления.

3.3. Обращение заявителя и/или представителя администрации сельского поселения в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области для получения выписки из ЕГРП прав на недвижимое имущество и сделок с ним или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество.
3.4. Подготовка и согласование проекта постановления администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района о  предоставлении жилого помещения муниципального специализированного   жилищного фонда осуществляется в течение семи дней.


3.5. В течение одного рабочего дня после подписания главой                 администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района постановление регистрируется, ему присваивается дата и номер.

3.6. Подготовка, и подписание договора о предоставлении жилого             помещения муниципального специализированного жилищного фонда          осуществляется в течение трех дней. 

3.7. Прошивка документов и согласование проекта договора заявителем – в течение одного дня.


3.8.  Выдача документов заявителю.


Заявители обращаются к специалисту администрации поселения,           ответственному за оказание услуги в соответствии с графиком работы,          приведенным в настоящем Административном регламенте.


Документы выдаются заявителям под подпись в журнале регистрации выдачи договоров.


После выдачи документов специалист администрации поселения,          ответственный за оказание услуги разъясняет заявителям порядок дальнейших действий, направляя в соответствующие организации и предоставляя перечень необходимых документов.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением                          муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению                    муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги)              осуществляется главой администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль,      устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района,  должностными регламентами и должностными инструкциями.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок      соблюдения и исполнения должностными лицами, участвующими в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) положений настоящего Административного регламента, иных нормативных         правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается      главой администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района.

4.3. Контроль за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги) осуществляется главой администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района.

4.4. Контроль за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации сельского поселения.

4.5. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) осуществляются на основании         индивидуальных правовых актов (приказов) администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района.

4.6. Периодичность проведения проверок может носить плановый         характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов     работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением        муниципальной функции (комплексные проверки) либо выборочные              (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой определяется главой администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом           проведения проверки, утверждаемым распоряжением главы администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района.

4.8. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

4.9. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их     должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.



5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Бурашевского сельского поселения    Кильмезского района в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц администрации сельского поселения его руководителю.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по E-mail, через                          многофункциональный центр предоставления государственных и                    муниципальных услуг (в случае заключения соглашения). 
5.4. Руководитель администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района проводит личный прием заявителей. 

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с                         использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

5.5. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.6. Жалоба, поступившая в муниципальное учреждение на рассмотрение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.  

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его уполномоченного должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  5.7. Письменные обращения, не содержащие сведения о заявителе, направившем обращение, не рассматриваются.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц           администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района, а также решения главы администрации сельского поселения по          поданному обращению в судебном порядке. 

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных             интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии              должностных лиц, нарушении положений административного регламента,      некорректном поведении или нарушении служебной этики:

а) по номерам телефонов, 

б) на Интернет-сайт и по электронной почте администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района.

5.9. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического    лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

б) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество             специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие)     которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного        решения, действия (бездействия);

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.10. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов,        изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации Бурашевского сельского поселения Кильмезского района, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, глава администрации сельского поселения принимает меры по      привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

Приложение № 1

Блок-схема

осуществления административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление жилых помещений, оформление разрешения на вселение в жилые помещения муниципального специализированного жилищного фонда на территории муниципального образования »

















Приложение № 2

В администрацию _ сельского поселения                           
       от гражданина (ки)       

       _____________________________
                                                                              _____________________________

                                                                             Адрес местожительства ________
                                                                             _____________________________

                                                                             _____________________________
                                                                   Контактный телефон __________

                                                                   _____________________________

заявление.

Прошу предоставить жилое помещение специализированного жилищного фонда мне и моей семье, состоящей:

1. __________________________________________________________________

Ф.И.О., дата рождения, степень родства

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

Адрес фактического проживания: ____________________________________________________________________
на условиях: социальный найма, собственность, найма у родственников (нужное подчеркнуть).

Настоящим заявляю, что все сведения, содержащиеся в данном заявлении и прилагаемых документах, являются верными и точными на нижеуказанную дату. Все сведения в любое время могут быть проверены администрацией    сельского поселения.

Обязуюсь незамедлительно уведомить администрацию сельского            поселения в случае изменения указанных сведений, а также о любых              обстоятельствах, способных повлиять на принятие решений на основании          представленных мною данных.

К заявлению прилагаются:

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

4. _______________________________________________________________

5. другие документы:

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

Подпись заявителя: _______________________________

Дата подачи заявления: «_____»______________________20  _____ г.

Приложение № 3

ТИПОВОЙ ДОГОВОР

найма служебного жилого помещения

№ _____________________

_______________________________________ __________________________________

(наименование населенного пункта) (число, месяц, год)

_________________________________________________________________________

(наименование собственника служебного жилого помещения или

_________________________________________________________________________

действующего от его лица уполномоченного органа государственной

_________________________________________________________________________

власти Российской Федерации, органа государственной власти

_________________________________________________________________________

субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления

_________________________________________________________________________

либо иного уполномоченного им лица, наименование

_________________________________________________________________________,

уполномочивающего документа, его дата и номер)

именуемый в дальнейшем Наймодателем, с одной стороны, и гражданин (ка)        

_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________________,

именуемый в дальнейшем Нанимателем, с другой стороны, на основании решения о  

предоставлении жилого помещения от «_____» _________ 200___ г. N ______           

заключили настоящий Договор о нижеследующем.

I. Предмет Договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи за плату во владение и пользование жилое помещение, находящееся в _______________________________

_________________________________________________________________________

(государственной, муниципальной - нужное указать)

собственности на основании Свидетельства о государственной регистрации права от          

«____» __________ 200___ г. N ___, состоящее из квартиры общей площадью      _________ кв. метров, расположенное в __________, д. ___, корп. ____, кв. ___, для временного проживания в нем.

2. Жилое помещение предоставляется в связи с __________________________
__________________________________________________________________________
(работой, прохождением службы, назначением на государственную

__________________________________________________________________________
должность Российской Федерации, государственную должность

__________________________________________________________________________
субъекта Российской Федерации или на выборную должность -

_________________________________________________________________________.

нужное указать)

3. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического   состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, содержится в техническом паспорте жилого помещения.

4. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются члены его семьи:

1) _______________________________________________________________________;

(фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя и степень родства с ним)

2) ______________________________________________________________________;

(фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя и степень родства с ним)

3) ______________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество члена семьи Нанимателя и степень родства с ним)

5. Настоящий Договор заключается на время ___________________________
________________________________________________________________________
(трудовых отношений, прохождения службы, нахождения на

________________________________________________________________________
государственной должности Российской Федерации, государственной

________________________________________________________________________.

должности субъекта Российской Федерации или на выборной должности)

II. Права и обязанности Нанимателя и членов его семьи

1. Наниматель имеет право:

1) на использование жилого помещения для проживания, в том числе с членами семьи;

2) на пользование общим имуществом в многоквартирном доме;

3) на неприкосновенность жилища и недопустимость произвольного лишения жилого помещения. Никто не вправе проникать в служебное жилое помещение без согласия        проживающих в нем на законных основаниях граждан иначе как в порядке и случаях,    предусмотренных федеральным законом, или на основании судебного решения.               Проживающие в служебном жилом помещении на законных основаниях граждане не могут быть выселены из этого помещения или ограничены в праве пользования иначе как в          порядке и по основаниям, которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской         Федерации и другими федеральными законами;

4) на расторжение в любое время настоящего Договора;

5) на сохранение права пользования служебным жилым помещением при переходе права собственности на это помещение, а также на право хозяйственного ведения или       оперативного управления в случае, если новый собственник жилого помещения или         юридическое лицо, которому передано такое жилое помещение, является стороной           трудового договора с работником-Нанимателем;

6) на получение субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в     порядке и на условиях, установленных статьей 159 Жилищного кодекса Российской          Федерации.

Наниматель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

2. Наниматель обязан:

1) использовать жилое помещение по назначению и в пределах, установленных      Жилищным кодексом Российской Федерации;

2) соблюдать правила пользования жилым помещением;

3) обеспечивать сохранность жилого помещения;

4) поддерживать в надлежащем состоянии жилое помещение. Самовольное              переустройство или перепланировка жилого помещения не допускается;

5) проводить текущий ремонт жилого помещения;

6) своевременно вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги           (обязательные платежи). Обязанность вносить плату за жилое помещение и коммунальные услуги возникает с момента заключения настоящего Договора. Несвоевременное внесение платы за жилое помещение и коммунальные услуги влечет взимание пеней в порядке и     размере, которые установлены статьей 155 Жилищного кодекса Российской Федерации;

7) переселяться на время капитального ремонта жилого дома с членами семьи в     другое жилое помещение, предоставленное Наймодателем (когда ремонт не может быть произведен без выселения). В случае отказа Нанимателя и членов его семьи от переселения в это жилое помещение Наймодатель может потребовать переселения в судебном порядке;

8) допускать в жилое помещение в заранее согласованное время представителя Наймодателя для осмотра технического состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, а также для выполнения               необходимых работ;

9) при обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в                            соответствующую эксплуатирующую либо управляющую организацию;

10) осуществлять пользование жилым помещением с учетом соблюдения прав и      законных интересов соседей, требований пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных требований законодательства;

11) при освобождении жилого помещения сдать его в течение 3 дней Наймодателю в надлежащем состоянии, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности текущего ремонта жилого помещения, а также погасить задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

12) при расторжении или прекращении настоящего Договора освободить жилое       помещение. В случае отказа освободить жилое помещение Наниматель и члены его семьи     подлежат выселению в судебном порядке.

Наниматель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.

3. Временное отсутствие Нанимателя и членов его семьи не влечет изменение их прав и обязанностей по настоящему Договору.

4. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а также передавать его в поднаем.

5. Члены семьи Нанимателя имеют право пользования жилым помещением наравне с Нанимателем, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи.

6. Члены семьи Нанимателя обязаны использовать служебное жилое помещение по назначению и обеспечивать его сохранность.

7. Дееспособные члены семьи Нанимателя несут солидарную с Нанимателем             ответственность по обязательствам, вытекающим из пользования жилым помещением, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и членами его семьи. В случае      прекращения семейных отношений с Нанимателем право пользования жилым помещением за бывшими членами семьи не сохраняется, если иное не установлено соглашением между Нанимателем и бывшими членами его семьи.

III. Права и обязанности Наймодателя

1. Наймодатель имеет право:

1) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

2) требовать расторжения настоящего Договора в случаях нарушения Нанимателем жилищного законодательства и условий настоящего Договора;

3) принимать решение о приватизации жилого помещения.

Наймодатель может иметь иные права, предусмотренные законодательством.

2. Наймодатель обязан:

1) передать Нанимателю свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности,              санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

2) принимать участие в надлежащем содержании и ремонте общего имущества в     многоквартирном доме, в котором находится жилое помещение;

3) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения;

4) предоставить Нанимателю и членам его семьи на время проведения капитального ремонта или реконструкции жилого дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда (из расчета не менее 6 кв. метров жилой площади на 1 человека) без расторжения настоящего Договора. Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и     обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

5) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или                    реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

6) принимать участие в своевременной подготовке жилого дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

7) обеспечивать предоставление Нанимателю коммунальных услуг;

8) принять в установленные настоящим Договором сроки жилое помещение у     Нанимателя с соблюдением условий, предусмотренных подпунктом 11 пункта 7 настоящего Договора;

9) соблюдать при переустройстве и перепланировке жилого помещения требования, установленные Жилищным кодексом Российской Федерации;

10) предоставлять другие жилые помещения в связи с расторжением настоящего     Договора гражданам, имеющим право на предоставление другого жилого помещения в       соответствии со статьей 103 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Наймодатель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством.

IV. Расторжение и прекращение Договора

1. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор.

2. Настоящий Договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон.

3. Расторжение настоящего Договора по требованию Наймодателя допускается в      судебном порядке в случае:

1) невнесения Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев;

2) разрушения или повреждения жилого помещения Нанимателем или членами его семьи;

3) систематического нарушения прав и законных интересов соседей;

4) использования жилого помещения не по назначению.

4. Настоящий Договор прекращается в связи:

1) с утратой (разрушением) жилого помещения;

2) со смертью Нанимателя;

3) с истечением срока трудового договора;

4) с окончанием срока службы;

5) с истечением срока пребывания на государственной должности Российской        Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации или на выборной должности.

5. В случае расторжения или прекращения настоящего Договора в связи с истечением срока трудового договора, окончания срока службы, истечением срока пребывания на        государственной, муниципальной или выборной должности Наниматель и члены его семьи должны освободить жилое помещение. В случае отказа освободить жилое помещение     граждане подлежат выселению без предоставления другого жилого помещения, за              исключением случаев, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Внесение платы по Договору

Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, которые      предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации.

VI. Иные условия

1. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством.

2. Настоящий Договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

Наймодатель __________________ 



Наниматель ______________

                       (подпись)                                                                                                               (подпись)
М.П.


Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Обращение заявителя и/или представителя администрации в Управление Федеральной службы государственной регистрации





Подготовка уведомления об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления администрации сельского поселения о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда





Согласование проекта постановления в администрации сельского поселения 





Согласование уведомления об отказе или приостановлении предоставления муниципальной услуги





Подготовка, и подписание договора о предоставлении жилого помещения муниципального специализированного жилого фонда





Прошивка документов и согласование проекта договора заявителем





Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю











