АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ - ДОНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«30» декабря 2013 года                    №368         р.п. Усть-Донецкий

Об утверждении административного
 регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление 
гражданам жилых помещений 
муниципального жилищного фонда
 по договорам   социального найма»
     В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования «Усть-Донецкое городское  поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма »  согласно приложению.
     2. Постановление Администрации Усть-Донецкого городского поселения №263  от 13.12.2011г. считать утратившим силу. 

     3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Усть-Донецкого городского  поселения (ustdoneck. ru).

     4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

     5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Усть-Донецкого

городского поселения                                                            В.Н. Скрипников                                                                       

Визы: Трифонова Е.Н.

Исп. Трифонова  Е.Н.

Тел.9-71-83

     Приложение

к постановлению Администрации

Усть-Донецкого городского поселения  от 30.12.2013 № 368
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма»
                                       I. Общие положения

   1.1.Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет  сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Усть-Донецкого городского поселения: 346550, Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п. Усть-Донецкий, ул. Портовая, 9 (далее Администрация).

     График работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения:

     понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00;

     прием посетителей:  понедельник - пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

Контакты

     -телефоны:  факс 8 (86351) 9-14-83, 8 (86351) 9-71-83

     -адрес электронной почты: ustdon_gp@ mail.ru.

     - адрес официального сайта Администрации Усть-Донецкого городского поселения (ustdoneck. ru).

       1.3. Получателями услуги «Предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма» являются заявители:

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, а также их уполномоченные представители.

- юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), а также их уполномоченные представители.

       1.4.Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

       1.5. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Администрацией.   

       Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем Администрации Усть-Донецкого городского поселения с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”

       1.6.  Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно специалистами Администрации   при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

     1.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок предоставления  муниципальной услуги;

- заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- способов подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способов получения результата муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- результатов предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- способов обжалования действий (бездействия) специалиста или должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 - иным вопросам, относящимся к настоящему административному регламенту.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить заявителю другое, удобное для него время для получения информации.

        1.9.Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и  муниципальными правовыми актами Администрации Усть-Донецкого городского поселения.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги  направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

        II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги.

       Прием заявлений, документов, а также предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма.

2.Наименование органа непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Усть-Донецкого городского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     выдача или направление заявителю уведомления о предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма;       
     выдача или направление заявителю уведомления об отказе в предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги.

     Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и документов до оформления уведомления о принятии либо об отказе в предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма) не должен превышать 30 рабочих дней со дня поступления заявления. 

 Решения о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма выдаются  или  направляются гражданам, в отношении которых данные решения приняты, не позднее  чем  через три рабочих дня со дня  принятия данных решений. 

 Подбор жилого помещения меньшего размера  для предоставления нанимателю по договору социального найма взамен занимаемого жилого помещения осуществляется в течение  месяца со дня подачи заявления. 

 Договора социального найма заключается в срок, установленный распоряжением о предоставлении жилого помещения.

  Передача  нанимателю по акту жилого помещения в   течение 10 дней со дня подписания  договора социального найма.
       Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.

     Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.
5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

     Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

     Конституцией Российской Федерации;

     Гражданским кодексом Российской Федерации;

     Жилищным кодексом Российской Федерации;

     Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

     Областным законом Ростовской области от 07 октября 2005 года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области» в редакции 30.11.2013г.;

     Уставом муниципального образования «Усть-Донецкое городское поселение»;

     решением Собрания депутатов Усть-Донецкого городского поселения от 29 декабря 2006 года №68 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
     решением Собрания депутатов Усть-Донецкого городского поселения от 29 декабря 2006 года №69 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма».         
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения, и порядок их представления.
Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения необходимо предоставить следующие документы: 
 
1) при распределении жилых помещений  гражданам, состоящим на учете нуждающихся:


а) заявление  о предоставлении жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами его семьи (приложение 1);


б) письменное обязательство совершеннолетних членов  семьи об освобождении ими после получения  жилого помещения ранее  занимаемого жилого помещения по договору социального найма или договору найма жилых помещений государственного или муниципального  специализированного  жилищного фонда;


в) документы, необходимые для решения вопроса о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях по  состоянию на дату подачи заявления о предоставлении жилого помещения, с целью подтверждения права состоять на учете:


Для  подтверждения  нуждаемости  в жилых помещениях:
  - документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи.

  -документы о наличии родственных отношений (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.);

-справка о гражданах, зарегистрированных по месту постоянного жительства заявителя;
   -документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);

-справка организации, уполномоченной на ведение государственного технического учета и технической документации, органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о существующих и прекращенных правах на жилые помещения на заявителя и каждого члена его семьи либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество за последние пять лет.


В зависимости от основания признания нуждающимися в жилых помещениях граждане дополнительно предоставляют следующие документы:

а) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, не являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, - документ, на основании которого заявитель и его семья используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления (договор поднайма, найма, безвозмездного пользования и иные предусмотренные действующим законодательством);

б) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченных общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, - правоустанавливающий документ на жилое помещение, где заявитель и его семья проживают на момент подачи заявления (договор социального найма или ордер, свидетельство о праве собственности и иные документы);
в) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, - документы, подтверждающие проживание в помещении, не отвечающем установленным требованиям (акт уполномоченного органа о признании жилого помещения непригодным к проживанию);
г) при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности:

- правоустанавливающие документы на жилое помещение в квартире, где проживает семья, в которой имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

- справка о регистрации по месту жительства гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания;

- медицинское заключение о наличии тяжелой формы заболевания у гражданина, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации.

Для подтверждения права быть признанными малоимущими:
 1) справка из управления социальной защиты населения Усть-Донецкого района о размере дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина;
 2) документ из органа налоговой службы (уведомление) о подлежащих уплате или уплаченных налогах на недвижимое имущество и транспортные средства либо справка органа, осуществляющего техническую инвентаризацию недвижимости, об инвентаризационной стоимости (в случае отсутствия у гражданина и членов его семьи недвижимого имущества или транспортных средств, принадлежащих им на праве собственности, предоставляется справка органов, осуществляющих регистрацию прав на недвижимое имущество и транспортные средства); 

3) документ, подтверждающий наличие независящих причин или признаваемых таковыми :

а) справка органа социальной защиты населения о назначении социальной адресной помощи семье (одиноко проживающему гражданину);

б) для подтверждения наличия независящих причин, признаваемых таковыми, а именно:

- при наличии в семье трех и более нетрудоспособных детей и (или) детей, обучающихся в образовательных учреждениях (организациях) начального, среднего или высшего профессионального образования по очной форме обучения, - свидетельство о рождении, справка из образовательного учреждения (организации);

- в случае ухода за ребенком в возрасте до 3-х лет или ребенком инвалидом - свидетельство о рождении или заключение медико-социальной экспертизы;

- при достижении пенсионного возраста - пенсионное удостоверение;

- при наличии нетрудоспособности - заключение медико-социальной экспертизы;

- в случае ухода за нетрудоспособным членом семьи - заключение медико-социальной экспертизы с указанием необходимости постороннего ухода за инвалидом;

- при обучении в образовательных учреждениях (организациях) среднего специального или высшего образования по очной форме - справка из образовательного учреждения;

- в случае признания гражданина безработным - справка территориального органа федеральной службы занятости населения;

- в случае, когда доходы трудоспособного гражданина ниже размера дохода, установленного органами местного самоуправления города Тюмени,
 - копия трудовой книжки, справка о заработной плате, справка о составе семьи.

2)при предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире наниматель или собственник другого жилого помещения в этой  квартире предоставляет следующие документы:


а) заявление (приложение 2);


б) документы  необходимые для решения вопроса о принятии на учет по состоянию  на дату  подачи заявления о предоставлении освободившегося  жилого помещения, с целью подтверждения права состоять на учете нуждающихся  в жилых помещениях (для граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях) ;


в) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим и нуждающимся в жилых помещениях в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях (для граждан, не состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях);


г) правоустанавливающие документы на занимаемые жилые помещения в коммунальной квартире.


3) при предоставлении жилого помещения в связи со сносом  дома, переводом жилого помещения в нежилое помещение или признания его непригодным для проживания, в связи с проведением капитального ремонта или реконструкцией дома:


а) заявление (приложение 3);


б) документы, удостоверяющие личность заявителя и проживающих совместно с ним членов его семьи;


в) документы, подтверждающие родственные отношения;


г) правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение;


д) документы, подтверждающие обстоятельства, послужившие основанием предоставления другого жилого помещения по договору социального найма (распоряжение о сносе дома, заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания; решение о проведении капитального ремонта, реконструкции дома; решение о переводе жилого помещения в нежилое).


4)  при предоставлении жилого помещения нанимателю по договору социального найма жилого помещения меньшего размера взамен занимаемого  жилого помещения :

        а) заявление ( приложение 4);

б) договор социального найма на занимаемое жилое помещение;

в) справка о лицах, зарегистрированных по месту жительства нанимателя;

г) копия поквартирной карточки на занимаемое жилое помещение;

д) документы, удостоверяющие личность нанимателя и проживающих совместно с ним членов его семьи, в том числе и временно отсутствующих;

е) документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи по причине прохождения военной службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме и иные (в случае временного отсутствия члена семьи нанимателя);

ж) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении ребенка, решение суда о признании членом семьи и иные);

з) письменное согласие проживающих совместно с нанимателем членов семьи на предоставление жилого помещения меньшего размера взамен занимаемого жилого помещения;


е) письменное согласие опекуна (попечителя) и органа опеки и попечительства (в случае проживания в жилом помещение лица, находящегося под опекой (попечительством)) на предоставление жилого помещения меньшего размера взамен занимаемого жилого помещения.

     Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы или их копии представляются заявителем в одном экземпляре. 

        Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке. Администрация Усть-Донецкого городского поселения вправе проверять представленные заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

Орган предоставляющий   муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

     1)  предоставления  документов  и  информации  или     осуществления

действий, предоставление  или  осуществление  которых  не   предусмотрено

нормативными правовыми актами, регулирующими  отношения,  возникающие  в связи с предоставлением государственной или муниципальной услуги;

     2) предоставления документов  и  информации,  которые    находятся в

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих  муниципальные  услуги,  иных  государственных   органов, органов  местного  самоуправления,  организаций,   в       соответствии с нормативными  правовыми  актами  Российской   Федерации,     нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, установленным пунктом 6 настоящего административного регламента. 
8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 - непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента; 

 - представление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 

 - намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей, в период 5 лет до подачи заявления. 

     Не могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях иностранные граждане, лица без гражданства, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное.

9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления услуг, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, включая информацию  о методиках расчета размера такой платы.

Муниципальная услуга «Предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма» предоставляется  на безвозмездной основе.

10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 20 минут.    

 11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления.     

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  ответственными специалистами Администрации Усть-Донецкого городского поселения согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации Усть-Донецкого городского поселения с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

     Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

     Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. Для предоставления муниципальной услуги выделяются расходные материалы и канцелярские товары.

     В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в фойе, оборудованном местами для сидения. 

     Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными стендами, предусмотрено в фойе, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга.

     На информационном стенде, и на сайте размещается следующая информация:

     извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

     текст административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – на информационном стенде);

     перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

     место и режим приема посетителей;

     таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

     основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;

     порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

     порядок получения консультаций;

     порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

     Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

-удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги короткое время ожидания услуги; 

- удобный график работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- короткое время ожидания услуги; 

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Качественными показателями муниципальной услуги является:

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу; 

- точность исполнения муниципальной услуги; 

-профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на сайте Усть-Донецкого городского поселения  (ustdoneck. ru).

 III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Административные процедуры.
    1.1.Предоставление муниципальной услуги следующую административную процедуру - прием заявлений, документов, а также предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма.

  1.2.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя.

Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

  - прием письменного заявления о предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма и документов, установленных пунктом  6 настоящего административного регламента;
  - правовая экспертиза документов, установление оснований для предоставления гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма;
 - рассмотрение заявления о предоставления гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма;
- уведомление об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- распоряжение о предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма;

-  договор социального найма жилого помещения;

- соглашение о расторжении договора социального найма  при предоставлении нанимателю  по договору социального найма жилого помещения меньшего размера взамен занимаемого жилого помещения;

- акт приема- передачи;

- акт сдачи наймодателю жилого помещения.

    1.3.Последовательность административных действий исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

     Прием письменного заявления  и документов:
     основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма;
     заявление о предоставлении  гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма  предоставляется в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения, подписывается заявителем и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи;

     перечень документов, предоставляемых заявителем для предоставления гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма, а также требования к их оформлению определяются в соответствии пунктом 6 настоящего административного регламента;

     при личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя на прием в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения, специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для предоставления гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма, и соответствие представленных документов установленным требованиям;

     при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 6 настоящего административного регламента, ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о предоставление гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах  и предлагает принять меры по их устранению;

     специалист принимает заявление гражданина о предоставлении гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма при предоставлении заявителем полного пакета документов. Документы представляемые в копиях, подаются специалисту одновременно с оригиналами. Специалист заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает заявителю (за исключение документов, которые должны быть представлены в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения в оригинале). 
Представленные заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле заявителя;

     специалист регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан (далее по тексту – Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации.
Гражданину, подавшему заявление о предоставлении гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

     Правовая экспертиза документов, установление оснований для предоставления гражданам жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам  социального найма или отказа в предоставлении:

     специалист после приема заявления проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц Администрации Усть-Донецкого городского поселения);

     
1)специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения  проверяет полноту предоставленных гражданином документов, правильность их оформления и заверения;


2) при выявлении отсутствия необходимых для выполнения услуги документов
 или отсутствия в них необходимых сведений специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения предлагает гражданину предоставить эти документы, получить дополнительную информацию.

  
1.4.Принятие решения  о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма:


1)по результатам  рассмотрения  предоставленных документов при предоставлении жилого помещения гражданам, состоящим на учете  в качестве нуждающихся в жилых помещениях и при предоставлении освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире, специалист управления готовит  предложения о предоставлении жилого помещения на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при Администрации Усть-Донецкого городского поселения (далее по тесту – комиссия);


2)решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения принимается комиссией с учетом предоставленных на ее рассмотрение документов.


3) в 2-дневный срок со дня принятия  комиссией решения об  отказе в  предоставлении жилого помещения по договору  социального найма специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения уведомляет гражданина о принятом решении в письменном виде;


4) на основании решения  комиссии о предоставлении жилого помещения по договору социального найма при предоставлении жилого помещения  гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и при предоставлении освободившихся жилых помещений  в коммунальной квартире, а также по результатам рассмотрения документов, в случаях  предоставления жилых помещений  в связи со сносом дома, переводом жилого помещения в нежилое  помещение или признанием его непригодным  для проживания, в связи с проведением  капитального ремонта или реконструкцией дома, при предоставлении нанимателю по договору социального найма жилого помещения меньшего размера взамен занимаемого специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения  готовит  проект  соответствующего распоряжения  и направляет его на согласование и подписание в  установленном порядке издания муниципальных правовых актов.

         1.5.  Уведомление  гражданина о принятом решении:

 
распоряжение о предоставлении жилого помещения по договору социального найма   работником управления выдается   или направляется гражданам, в отношении которых принято решение о предоставлении жилого помещения не позднее чем через 3 рабочих дня со дня издания  распоряжения.


1.6. Заключение договора социального найма


На основании распоряжения о предоставлении жилого помещения  по договору социального найма  в срок, установленный данным распоряжением  (15дней) Администрация Усть-Донецкого городского поселения заключает договор социального найма жилого помещения (далее по тексту – договор).


В случае пропуска срока, установленного для заключения договора по неуважительным причинам гражданином, которому предоставлено жилое помещение Администрацией Усть-Донецкого городского поселения может подготовить проект распоряжения об отмене распоряжения о предоставлении жилого помещения, и направляет его на согласование и подписание в установленном порядке подготовки муниципальных правовых актов.


О принятом решении гражданин уведомляется в письменной форме.


В случае пропуска установленного  срока  по уважительным причинам (болезнь, командировка)  и их документального подтверждения он может  быть продлен  Администрацией Усть-Донецкого городского поселения.


В случае невозможности заключения  договора по вине Администрации Усть-Донецкого городского поселения срок для заключения договора  может быть продлен  на время, необходимое для устранения причин, препятствующих заключению договора, либо ранее предоставленное помещение подлежит замене на равнозначное. 


1) специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения  готовит проект договора;


2) проект договора подписывается  Глава Усть-Донецкого городского поселения;


3) специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения  на личном приеме знакомит гражданина   с подписанным  договором;


4) в присутствии специалиста Администрации Усть-Донецкого городского поселения  гражданин подписывает договор;


5) один экземпляр договора выдается на руки нанимателю. Второй экземпляр  договора и документы,  на основании которых они были заключены формируются  в дело, которое остается на хранении в Администрации Усть-Донецкого городского поселения ;


6) сведения  о заключенных договорах  вносятся в электронный реестр  заключенных договоров, который дублируется  на бумажном носителе; 



7) после подписания гражданином договора  в течении 10 дней Администрация Усть-Донецкого городского поселения передает нанимателю по акту (приложение 8) жилое    помещение.  


1.7.Расторжение договора социального найма на ранее занимаемое жилое помещение (при предоставлении нанимателю по договору социального найма жилого  помещения меньшего размера взамен занимаемого):


а) на основании распоряжения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  Администрация Усть-Донецкого городского поселения  готовит проект соглашения о расторжении договора социального найма на ранее занимаемое жилое помещение (далее по тексту- соглашение);


б) проект соглашения подписывается Главой Усть-Донецкого городского поселения;


в) специалист Администрации Усть-Донецкого городского поселения на личном приеме знакомит нанимателя  подписанным проектом соглашения;


г) в присутствии специалиста Администрации Усть-Донецкого городского поселения  наниматель подписывает соглашение;


д) один экземпляр соглашения выдается на руки нанимателю, второй экземпляр остается в Администрации Усть-Донецкого городского поселения.

    
е) после подписания соглашения наниматель   передает специалисту Администрации Усть-Донецкого городского поселения  жилое помещение  по акту сдачи жилого помещения наймодателю (приложение 9).

   IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента. 

1.1.Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется Главой Усть-Донецкого городского поселения.

     Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

    1.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

     Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается Главой Усть-Донецкого городского поселения. 

     Администрацией Усть-Донецкого городского поселения могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

2. Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в случае поступления жалобы  на  действия    (бездействие) и решения должностных лиц.
 2.2. Муниципальные    служащие Администрации Усть-Донецкого городского поселения,    виновные  в   несоблюдении   или   ненадлежащем   соблюдении требований    настоящего     Административного   регламента, привлекаются к дисциплинарной      ответственности,    а   также    несут     административную ответственность    в    порядке,     установленном     федеральными    законами.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) специалистов администрации в ходе предоставления муниципальной услуги далее - досудебное (внесудебное) обжалование.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 

Главы Усть-Донецкого городского поселения.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц, муниципальных служащих администрации, ответственных за  предоставление муниципальной услуги,

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных действующим законодательством, нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) обращения (жалобы) заявителей в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения на имя главы.

4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

Обращения (жалобы), поступившие Администрацию Усть-Донецкого городского в  поселения на имя главы подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

должность, фамилия, имя, отчество, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество главы Усть-Донецкого городского поселения;

фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные 

способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

текст обращения (жалобы); 

личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

6. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)

Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения обращения (жалобы) являются: 

   - отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ.

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

   - обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего администрации, а также членам его семьи; 

-текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

   - в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

   - ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в Администрацию Усть-Донецкого городского  поселения на имя главы.

7. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

Муниципальные служащие  администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию, и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде копии.

8. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения гражданина, его направившего. 

9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,должностных лиц, муниципальных служащих

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги  является:

- признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Администрация обязана устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо, муниципальный служащий, ответственное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края;

- признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы  Усть-Донецкого городского поселения, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.

10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в суде

Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. 

Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 

                                                                                                          Приложение 1
                                                                       Главе Усть-Донецкого 

                                                                      городского поселения
                                                                      Скрипникову В.Н.
                                                                      от ____________________________ 

                                                                                   (фамилия, имя , отчество) 
                                                                                      прожив._______________________  

                                                                       _______________________________ 

                                                                      тел.__________________________   
                                          З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить мне  по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу:_________________________________ 

__________________________________________________________________ 

на  следующий состав семьи:


1.____________________________________________________________ 

                           (фамилия, имя ,отчество, степень родства)

            2.____________________________________________________________ 

                           ( фамилия , имя , отчество, степень родства)
            3.____________________________________________________________  

                            ( фамилия, имя, отчество, степень родства) 

«_____» _____________ 200_ г.                    
_____________________________                  ___________________________ 

                     (подпись)                                                                  ( расшифровка подписи)
Подписи совершеннолетних членов семьи:

1.__________________________________                         ____________________________________ 

                           (подпись)                                                               (расшифровка подписи)

2..__________________________________                         ____________________________________ 

                            ( подпись)                                                             ( расшифровка подписи)

                                                                                                          Приложение 2                                                                   
                                                                       Главе Усть-Донецкого 

                                                                      городского поселения

                                                                      Скрипникову В.Н.

                                                                      от ____________________________ 

                                                                                   (фамилия, имя , отчество) 
                                                                                      прожив._______________________  

                                                                       _______________________________ 

                                                                      тел.__________________________   
                                           З А Я В Л Е Н И Е 


Прошу предоставить мне по договору социального найма  освободившиеся жилое помещение в коммунальной квартире, расположенной по адресу: __________________________________________  

на следующий состав семьи:


1.___________________________________________________________ 

                               ( фамилия , имя, отчество, степень родства)

2. ___________________________________________________________ 

                                        ( фамилия, имя, отчество, степень родства)

            3.  ___________________________________________________________ 

                                ( фамилия , имя , отчество, степень родства)

В коммунальной квартире № ___  дома, №____ по ул. _________ занимаю ( _______________________________________________________ )

                    (на основании договора социального найма  и (или) на праве собственности)
жилое  помещение №_____,   на учете нуждающихся как гражданин, признанный малоимущим _________________  ( состою, не состою).

«_____» _______________ 200_ г.

____________________________                      ________________________ 

                 (подпись)                                                                      ( расшифровка подписи)
Подписи  совершеннолетних членов семьи:

___________________________                       ____________________________  

                    (подпись)                                                                          ( расшифровка подписи)

___________________________________                            ___________________________________ 
                    ( подпись)                                                                          ( расшифровка подписи)
                                                                                                            Приложение 3
                                                                       Главе Усть-Донецкого 

                                                                      городского поселения

                                                                      Скрипникову В.Н.

                                                                      от ____________________________ 

                                                                                   (фамилия, имя , отчество) 
                                                                                      прожив._______________________  

                                                                       _______________________________ 

                                                                      тел.__________________________   
                                           З А Я В Л Е Н И Е 

 
В связи с _______________________________  (со сносом, реконструкцией, переводом в нежилое, признанием непригодным для проживания) занимаемого мною по договору социального  найма жилого помещения, расположенного по адресу:
__________________________________________________________________
прошу предоставить мне по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу :__________________________________________ 

на следующий состав семьи:


1.____________________________________________ 

                    ( фамилия , имя , отчество, степень родства)
            2. ____________________________________________ 

                      ( фамилия, имя, отчество, степень родства)
            3. ________________________________________________________ 

                            ( фамилия, имя , отчество, степень родства)

«____» ___________________ 200_ г.         

________________________                            ___________________________ 

                (подпись)                                                                     ( расшифровка подписи)

Подписи совершеннолетних членов семьи нанимателя:

_____________________________________                        ___________________________________ 

                   ( подпись)                                                                      ( расшифровка подписи) 

_____________________________________                        ____________________________________ 

                  ( подпись)                                                                      ( расшифровка подписи)
                                                                                                  Приложение 4                                            

                                                                       Главе Усть-Донецкого 

                                                                      городского поселения

                                                                      Скрипникову В.Н.

                                                                      от ____________________________ 

                                                                                   (фамилия, имя , отчество) 
                                                                                      прожив._______________________  

                                                                       _______________________________ 

                                                                      тел.__________________________   
                                                     ЗАЯВЛЕНИЕ

              В   соответствии   со  ст.  81  Жилищного    кодекса     Российской

Федерации  прошу предоставить мне жилое помещение меньшего размера

взамен занимаемого мною по договору социального найма от _________

N _____ жилого помещения, расположенного по адресу:      р.п.Усть-Донецкий, ул.

__________________,  дом N _____, квартира N _____,   общей площадью

__________ кв. м.

                                                                                            ________________

                                                                                                   (дата)

                           _______________ _______________________

                              (подпись)     (расшифровка подписи)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

           (наименование документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________

           (наименование документа, кем и когда выдан)

3) _______________________________________________________________

           (наименование документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему документы приняты:

__________________ 20__ г.

__________________________ ________________ ______________________

    (должность лица                                       (подпись и дата)                (расшифровка подписи)

  принявшего заявление)
                                                                                                Приложение 5
БЛОК-СХЕМА
ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГ SHAPE  \* MERGEFORMAT 



                                                                                                   Приложение 6
                                                                       Главе Усть-Донецкого 

                                                                      городского поселения

                                                                      Скрипникову В.Н.

                                                                      от ____________________________ 

                                                                                   (фамилия, имя , отчество) 
                                                                                      прожив._______________________  

                                                                       _______________________________ 

                                                                      тел.__________________________   
                                          ЗАЯВЛЕНИЕ

           Я, _______________, согласен занять жилое помещение по адресу:

          (Ф.И.О.)

ул.  ___________________,  дом     N  ______,  квартира  N  _____, взамен

занимаемой мною по договору социального найма от _______ 20___ года

N ______ по адресу: р.п. Усть-Донецкий, ул. _________, дом  N _______ , квартира

N ____, составом семьи:

    1. _______________________________________

              (Ф.И.О., степень родства)

    2.________________________________________

              (Ф.И.О., степень родства)

    3. _______________________________________

              (Ф.И.О., степень родства)   
           ______________       _____________             ______________________
                    (дата)                              (подпись)                                 (расшифровка подписи)

                                                                                              Приложение 7
                                            ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

    Я, ___________________________________________________________

                          (Ф.И.О. нанимателя)

__________________________________________________________________

           (номер и серия паспорта, когда и кем выдан) 

и  члены моей семьи:

	N 
	Ф.И.О.               
	Родственные     
отношения       
	серия, номер паспорта,
когда и кем выдан   

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


согласны   занять  жилое  помещение  по  адресу:  р.п. Усть-Донецкий,  ул.

_______________,  дом  N  _________,  квартира  N _________, общей

площадью ______ кв. м.

    При  получении  вышеуказанного  жилого  помещения  по договору

социального  найма  обязуемся  освободить  ранее  занимаемое жилое

помещение  по  адресу:  р.п. Усть-Донецкий, ул. ____________, дом N ______,

квартира N  _______,  и  расторгнуть  заключенный  на него договор

социального найма от __________ N ______.

1. _____________      _____________________          ___________

              (подпись)                     (расшифровка подписи)                          (дата)

2. _____________        _____________________          ___________

             (подпись)                   (расшифровка подписи)                             (дата)

3. _____________        _____________________          ___________

     (подпись)       (расшифровка подписи)         (дата)            
                                                                                                                        Приложение 8
                Акт приема-передачи нанимателю жилого помещения

           к договору_____________ от ______________ №_________

р.п. Усть-Донецкий                                                     «____» ________ 200__ г


Администрация Усть-Донецкого городского поселения, именуемая в дальнейшем «наймодатель» в лице Главы Усть-Донецкого городского поселения, действующего на основании распоряжения Главы Усть-Донецкого городского поселения от _____________ № _____________ 

с одной стороны, и ________________________________________________ 

 именуемый  в дальнейшем « Наниматель», с другой стороны составили настоящий акт о следующем:


Наймодатель передает Нанимателю, а наниматель принимает жилое помещение, расположенное по адресу: _______________________________ 


Данное помещение является свободным от прав  иных лиц и пригодно для проживания, его состояние соответствует требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим  и иным требованиям , предусмотренным  действующим законодательством.


В жилом помещении находится  следующее санитарно-техническое оборудование ___________________________________________________,

находящиеся в исправном состоянии.


Дата проведения текущего ремонта жилого  помещения: __________ .

Реквизиты сторон:

Наймодатель:                                                           Наниматель:

подпись Наймодателя                                              подпись Нанимателя                             

                                                                                                   Приложение 9
                         Акт  сдачи жилого помещения наймодателю

             к договору __________________  от _________ № ____

       р.п. Усть-Донецкий                                               «____» _________ 200_ г.                            

Администрация Усть-Донецкого городского поселения, именуемая в дальнейшем «наймодатель» в лице Главы Усть-Донецкого городского поселения, действующего на основании распоряжения Главы Усть-Донецкого городского поселения от________ №__________________ 

с одной стороны, и ________________________________________________ 

именуемый  в дальнейшем «Наниматель» с другой стороны составили  настоящий акт о следующем:


Наниматель передает Наймодателю, а Наймодатель принимает жилое помещение, расположенное по адресу:_________________________________ 


Наниматель исполнил свои обязанности  по выполнению ремонта:

__________________________________________________________________ 

Подпись Наймодателя                                                      подпись Нанимателя
Поступление сведений о свободном жилом помещении муниципального жилищного фонда 





Уведомление заинтересованных граждан о распределении жилого помещения





Прием документов





Проверка документов





При предоставлении жилых помещений гражданам, состоящим на учете, освободившихся жилых помещений в коммунальных квартирах





Принятие жилищной комиссией решения о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения





Уведомление гражданина об отказе в предоставлении жилого помещения





Подготовка проекта распоряжения о предоставлении жилого помещения





Принятие распоряжения Администрации  о предоставлении жилого помещения





Выдача или направление гражданину решения о предоставлении жилого помещения





При предоставлении жилых помещений в связи со сносом, переведением жилого помещения в нежилое или признанием жилого помещения непригодным для проживания, в связи с проведением капитального ремонта, реконструкцией дома, при предоставлении жилого помещения меньшего размера взамен ранее занимаемого





Подготовка предложений о распределении на рассмотрение жилищной комиссии





Заключение с гражданином договора социального найма





Передача по акту жилого помещения





Расторжение договора социального найма





Прием жилого помещения по акту








