
ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ 

Администрация Ключевского сельского поселения  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 
 

От 25.04.2012 г.  № 48 -п 

 

Об утверждении административного  регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений 

муниципального специализированного жилищного фонда 

(маневренного, служебного, в общежитиях)» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- 

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», руководствуясь Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131- 

ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 

декабря 2004 № 188-ФЗ 

 

ПОСТАНАВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений 

муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, 

служебного, в общежитиях)» согласно приложению к настоящему 

постановлению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Омский 

муниципальный вестник». 

3. Контроль  за исполнением настоящего постановления оставляю 

за собой.  

 

 

Глава сельского поселения                                                     В.И. Кондрашов    
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  

к постановлению Администрации  

Ключевского сельского  поселения 

Омского муниципального района  

Омской области   

от   25.04.2012года  №  48 -п  

 

 Административный регламент  
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам 

жилых помещений муниципального специализированного жилищного 

фонда (маневренного, служебного, в общежитиях) » 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление гражданам жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в 

общежитиях)» (далее – Административный регламент) разработан в целях 

повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 

определяет сроки и последовательность действий получателя муниципальной 

услуги при предоставлении жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в 

общежитиях) (далее – муниципальная услуга). 

           Жилые помещения муниципального специализированного жилищного 

фонда (маневренного, служебного, в общежитиях) предоставляются по 

договору найма. 

1.2. Получатели муниципальной услуги 

            1.2.1. Получателями жилых помещений маневренного фонда являются 

(далее – заявители): 

             - граждане в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией 

дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам 

социального найма; 

              - граждане, утратившие жилые помещения в результате обращения 

взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет 

кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, 

предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, 

и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на 

момент обращения взыскания такие жилые помещения являются для них 

единственными; 

             - граждане, у которых единственное жилое помещение стало 

непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств. 

             1.2.2. Получателями служебных жилых помещений являются 

граждане в связи с характером их трудовых отношений с органами местного 

самоуправления, муниципальными предприятиями или учреждениями, в 



связи с избранием на выборные должности в органы местного 

самоуправления (далее – заявители): 

              - в связи с избранием на выборную должность в орган местного 

самоуправления: Глава Ключевское сельское поселение, председатель Совета 

депутатов  Ключевского сельского поселения; 

              - муниципальные служащие администрации  Ключевского сельского 

поселения: заместитель Главы администрации. 

             1.2.3. Получателями жилых помещений в общежитиях являются 

граждане в связи с характером их трудовых отношений с органами местного 

самоуправления, муниципальными предприятиями и учреждениями, 

прохождением службы, обучением (далее – заявители): 

             - муниципальные служащие органов местного самоуправления  

Ключевского сельского поселения; 

             - работники муниципальных казенных учреждений  Ключевского 

сельского поселения. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

            - Конституцией Российской Федерации (текст Конституции РФ 

опубликован в «Российской газете» 25.12.1993, № 327); 

            - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-

ФЗ (текст Кодекса опубликован в Собрании законодательства Российской 

Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.14); 

             - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(текст Федерального закона опубликован в Собрании законодательства 

Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст.3822); 

             - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст 

Федерального закона опубликован в Собрании законодательства Российской 

Федерации, 08.05.2006, № 19, ст.2060); 

             - Постановлением Правительства Российской Федерации от 

26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к 

специализированному жилищном фонду и типовых договоров найма 

специализированных жилых помещений» (текст Постановления опубликован 

в Собрании законодательства Российской Федерации, 06.02.2006, № 6, 

ст.697). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление гражданам 

жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда 

(маневренного, служебного, в общежитиях) ». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.  



2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

Ключевского сельского  поселения Омского муниципального района Омской 

области. 

2.2.2. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги 

является специалистом  Администрации. 

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги. 

            Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной 

услуги является: 

            - в случае принятия решения о предоставлении заявителям жилых 

помещений муниципального специализированного жилищного фонда 

(маневренного, служебного, в общежитиях) – предоставление гражданам 

жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда 

(маневренного, служебного, в общежитиях); 

            - в случае принятия решения об отказе в предоставлении заявителям 

жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда 

(маневренного, служебного, в общежитиях) – письменное уведомление 

администрации  Ключевского сельского поселения об отказе в 

предоставлении жилого помещения муниципального специализированного 

жилищного фонда (маневренного, служебного, в общежитиях). 

2.4. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят 

открытый общедоступный характер. 

При необходимости получения консультаций по данной услуге 

заявители обращаются в Администрацию Ключевского сельского поселения. 

2.5. Информация о месте нахождения и графике работы 

Администрации Ключевского сельского поселения: 

 местонахождение: Омская область, Омский район, п. Ключи, ул. 

Березовая д. 1 

 почтовый адрес: 644516, Омская область, Омский район, п. Ключи, 

ул. Березовая д.1 

 адрес электронной почты: a-ksp@mail.ru 

 график работы: понедельник-четверг:  8.00- 16.15 

                                   пятница: не приёмный день(работа с документами) 

                                   обед : 12.00- 13.00 

                                   выходные дни: суббота, воскресенье.  

(На основании Постановления Администрации Ключевского сельского 

поселения Омского муниципального района Омской области от 15.09.2015г. 

№ 123-п). 

2.6. Справочный телефон: (3812) 21-78-76. 

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1. Предоставление заявителям жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в 

общежитиях) должно быть осуществлено в течение 24 дней со дня подачи 

заявления с документами от заявителей. 

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для 

получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 



Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении 

документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 

минут. 

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

указаны в п. 1.4 административного регламента. 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 

предоставить самостоятельно: 

            Заявителями при предоставлении жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в 

общежитиях) выступают совершеннолетние члены семьи, претендующие на 

данную муниципальную услугу; если у заявителей имеются 

несовершеннолетние члены семьи, от их имени выступает один из родителей. 

    Для предоставления жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в 

общежитиях) заявители и члены их семей, или лица, уполномоченные ими на 

основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, предоставляют уполномоченному должностному 

лицу администрации Ключевского сельского поселения заявление о 

предоставлении жилого помещения (далее – Заявление). Заявление 

составляется в одном экземпляре, в произвольной форме и подписывается 

всеми совершеннолетними членами семьи. 

         Предоставление жилого помещения маневренного фонда 

          Для получения жилого помещения маневренного фонда заявители к 

Заявлению прилагают следующие документы: 

          1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех 

членов его семьи: 

          - паспорт (четыре страницы: страницы, удостоверяющие личность 

заявителя, регистрацию по месту жительства, семейное положение, дети); 

          - свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

          - свидетельства о рождении (для семей, имеющих несовершеннолетних 

детей); 

          - решения об усыновлении (удочерении); 

          2) справку о составе семьи, выданную предприятием, осуществляющим 

коммунальное обслуживание жилищного фонда Ключевского сельского 

поселения; 

          3) копия решения о капитальном ремонте или реконструкции дома, 

договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного 

фонда в случае, указанном в подпункте 1 пункта 1.2.1. настоящего 

Административного регламента; 



          - копия решения суда об обращении взыскания на жилые помещения в 

случае, указанном в пункте 2 пункта 1.2.1. настоящего Административного 

регламента; 

          - копии документов, подтверждающих непригодность жилого 

помещения для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств в 

случае, указанном в подпункте 3 пункта 1.2.1. настоящего 

Административного регламента; 

            4) справку из Государственного предприятия Омской области 

«Омский центр технической инвентаризации и землеустройства». 

            2.9.1.2. Предоставление служебного жилого помещения (жилого 

помещения в общежитии) 

Для получения служебного жилого помещения (жилого помещения в 

общежитии) заявители к Заявлению прилагают следующие документы: 

           1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех 

членов его семьи (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не 

заверена): 

           - паспорт (четыре страницы: страницы, удостоверяющие личность 

заявителя, регистрацию по месту жительства, семейное положение, дети); 

           - свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

           - свидетельства о рождении (для семей, имеющих несовершеннолетних 

детей); 

           - решения об усыновлении (удочерении); 

           2) справку о составе семьи; 

           4) копии трудовых книжек; 

           5) справку из Государственного предприятия Омской области «Омский 

центр технической инвентаризации и землеустройства». 

2.9.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными и иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат 

предоставлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся 

( имеющиеся) у  всех членов семьи объекты недвижимого имущества.  

2) Выписка об отсутствии в Едином государственном реестре прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним. 

По усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, 

письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания. 

2.9.3. При непосредственной подаче заявления копии документов, 

перечисленных в пункте 2.9 административного регламента, представляются 

с одновременным предъявлением оригиналов документов для сверки. 

Копия каждого документа заверяется отметкой «Копия верна», 

подписью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги (с указанием его Ф.И.О., должности и даты приема документа). 



Требования настоящего пункта не распространяются на документы, 

которые в соответствии с требованием действующего законодательства 

необходимо предоставлять в нотариально заверенной форме. 

2.9.4. В случае если документы подаются по почте, копии документов 

должны быть заверены нотариусом либо лицом, имеющим право 

осуществлять нотариальные действия в соответствии с действующим 

законодательством. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) несоответствие приложенных к заявлению документов перечню, 

указанному в заявлении; 

3) представление документов не в полном объеме; 

4) несоответствие копий документов требованиям, установленным 

пунктами 2.9.3 – 2.9.4 административного регламента. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги: 

       1) выявление в представленных документах (перечисленных в п.2.9. 

настоящего Административного регламента) сведений, не соответствующих 

действительности; 

   2) наличие у заявителей, претендующих на предоставление 

специализированного жилого помещения, либо у членов его семьи жилого 

помещения, предоставленного по договору социального найма либо 

находящегося в собственности, расположенного на территории  Ключевского 

сельского поселения. 

3) в случае представления документов в ненадлежащий орган. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно 

содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретную норму 

действующего законодательства. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут (на 

основании Постановления  Администрации Ключевского сельского 

поселения №80-п от 02.09.2013г.). 

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать двух рабочих дней. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

2.15.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным 

условиям для заявителей. 

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями 

(кресельными секциями) или скамьями (банкетками). Количество мест для 

ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для                         

их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 



2.15.2. Места для заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются 

образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для 

письма.  

2.15.3. Помещения для непосредственного взаимодействия 

специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с 

заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей 

и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема 

заявителей должны быть оборудованы стульями. 

2.15.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного 

за предоставление муниципальной услуги; 

- графика приема. 

2.15.5. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных 

(системы «Консультант плюс»), печатающим и копирующим устройствами. 

2.15.6.  Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей 

помещении администрации Ключевского сельского поселения. На 

информационных стендах содержится следующая обязательная информация: 

           - номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование 

заявителей, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества 

и должности уполномоченных должностных лиц администрации  

Ключевского сельского поселения, осуществляющих прием и 

консультирование заявителей;           

 - процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в 

виде блок-схемы (Приложение 1 к Административному регламенту);  

           - полное наименование уполномоченного структурного подразделения, 

предоставляющего муниципальную услугу; 

           - перечень документов, представляемых заявителями для получения 

муниципальной услуги; 

           - перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при 

получении муниципальной услуги; 

           - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых 

актов, регулирующих деятельность по предоставлению  муниципальной 

услуги; 

           - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

          Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием 

либо подчеркиваются. 

2.16. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги: 



1) количество жалоб, поступивших от заявителей в части качества и 

доступности оказываемой услуги ; 

2) обеспеченность помещениями для приема заявителей ; 

3) среднее время ожидания заявителей в очереди (мин.). 

2.16.1 Помещения, в которых предоставляются государственные и 

муниципальные услуги,  зал ожидания, места для заполнения заявлений о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, 

информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой государственной или 

муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. (Изменения внесены на основании Постановления 

Администрации Ключевского сельского поселения Омского муниципального 

района Омской области от 20.03.2017 № 56-п). 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Порядок получения заинтересованными лицами информации по 

вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

могут осуществляться: 

а) в письменной форме на основании письменного обращения; 

б) в устной форме при личном обращении заявителя; 

в) посредством телефонной связи; 

г) посредством электронных ресурсов. 

Заявитель может выбрать два варианта получения личной 

консультации: 

 в режиме общей очереди; 

 по предварительной записи по телефону. Определение времени 

проведения консультации по телефону является  приоритетным способом 

получения консультации. 

Консультации проводятся в рабочее время. Продолжительность 

консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 

минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут. 

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций 

           При информировании о порядке предоставления муниципальной 

услуги по телефону Специалист, сняв трубку,  должен назвать свою 

должность, фамилию, имя, отчество. 

           Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в 

рабочее время. Во время разговора Специалист должен произносить слова 

четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, Специалист 

проводит личный прием граждан, то имеет вправе предложить заявителям 

обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения 

информации, предупредить заявителей о возможности прерывания разговора 



по телефону для личного приема граждан. В конце информирования 

Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко 

подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо 

предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен 

продолжаться более 10 минут. 

           Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, 

выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на 

результат предоставления муниципальной услуги. 

           Индивидуальное устное информирование осуществляется 

Специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по 

телефону. 

           Специалист, осуществляющий устное информирование, должен 

принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные 

вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя Специалист 

осуществляет не более 15 минут.  

           В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 

время, Специалист, осуществляющий индивидуальное устное 

информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой 

информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для 

устного информирования. 

           Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по 

телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к 

заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно 

проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

            Индивидуальное письменное информирование при обращении 

заявителей в орган местного самоуправления осуществляется путем 

почтовых отправлений или посредством официальных сайтов органа 

местного самоуправления, электронной почтой. 

                       Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной 

форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного 

исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной 

почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном 

обращении, или способа обращения заявителей). Ответ направляется в 

течение 10 рабочих дней с даты представления обращения заявителями. 

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляется на базе информационных систем, включая государственные 

и муниципальные информационные системы, составляющие 

информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляются: 

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа 

заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и 



документов с использованием единого портала государственных и 

муниципальных услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и 

предоставлении муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги, если иное не установлено федеральным законом; 

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги. 

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

         Прием документов от заявителя(-ей) для предоставления жилых 

помещений муниципального специализированного жилищного фонда 

(маневренного, служебного, в общежитиях) 

          Специалист производит прием Заявления с приложением документов 

лично от заявителей, предусмотренных подпунктом 2.9.1. настоящего 

Административного регламента, либо от имени заявителей документы могут 

быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще 

оформленных полномочий. 

           В ходе приема Специалист производит проверку представленных 

документов: наличие необходимых документов согласно перечню, 

указанному в п.2.9.1., настоящего Административного регламента, сличает 

незаверенные копии документов с оригиналами (в течение 1 дня с момента 

подачи документов Заявителем). 

            Если представленные копии документов нотариально не заверены, 

Специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, 

выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяет своей подписью (в течение 1 дня с момента подачи документов 

Заявителем). 

            В случае представления заявителями документов, не 

соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, 

Специалист  вправе отказать в приеме Заявления и документов с указанием 

причин отказа и возможностей их устранения (в течение присутствия 

Заявителя). 

             Если имеются основания для отказа в приеме документов, но 

заявитель настаивает на их представлении, Специалист после регистрации 



Заявления в течение 3 дней направляет заявителю письменное уведомление о 

причине отказа в рассмотрении представленных документов.  

             Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале 

регистрации поступающих документов. Заявителю выдается расписка о 

приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и 

перечня документов, заверенная подписью Специалиста, принявшего 

Заявление с приложением документов (в течение 1 дня с момента подачи 

документов Заявителем). 

              Заявители могут направить Заявление и документы согласно 

перечню по почте. Специалист при получении отправления осуществляет 

проверку документов: наличие необходимых документов и копий, 

правильность их заверения. Направленные по почте копии документов 

должны быть нотариально заверены. Если имеются основания для отказа в 

приеме Заявления, Специалист направляет заявителю уведомление об отказе 

в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей 

их устранения. Заявление с приложениями документов также регистрируется 

в журнале регистрации поступающих документов. Заявителю в течение двух 

дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием 

входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная 

подписью Специалиста, принявшего Заявление с приложением документов. 

 3.2. Рассмотрение принятого Заявления и представленных документов 

          Специалист, являющийся ответственным исполнителем проводит 

экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие 

предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской 

Федерации и Омской области, а также  производится проверка сведений, 

содержащихся в документах (в течение 3 дней с момента регистрации). 

           В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на 

рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта 

документов, Специалист должен связаться с заявителем по телефону, ясно 

изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать 

недостающие документы и указать на необходимость устранения данных 

недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае 

если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, 

Специалист готовит письмо о необходимости устранения указанных 

замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок 

рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента 

устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный 

срок, Специалист  готовит письмо - мотивированный отказ, которое 

подписывается главой администрации  Ключевского сельского поселения 

или заместителем главы Администрации, курирующим предоставление 

муниципальной услуги. 

             Специалист вправе проверять подлинность представленных 

заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них 

сведений путем направления официальных запросов в органы 

государственной власти Российской Федерации, органы государственной 



власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, 

другие органы и организации. 

             Заявитель несет ответственность за достоверность представленных 

сведений и документов. 

             Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность 

за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

              Специалист рассматривает Заявление с приложением документов, 

предусмотренных подпунктом 2.9.1. и подпунктом 2.9.2. настоящего 

Административного регламента в течение 2 дней со дня представления 

документов заявителями. 

     3.3. Принятие решения о предоставлении (или об отказе в 

предоставлении) жилых помещений муниципального специализированного 

жилищного фонда (маневренного, служебного, в общежитиях).  

              По результатам проверки и рассмотрения, представленных 

документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и 

полной комплектности Специалистом в течение двух дней готовится проект 

постановления главы администрации  Ключевского сельского поселения  о 

предоставлении заявителям жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (маневренного, служебного, в 

общежитиях). 

               Данное постановление в течение 3 дней согласовывается и проходит 

правовую экспертизу. 

                Специалист в течение двух рабочих дней со дня подготовки проекта 

постановления главы администрации Ключевского сельского 

поселения уведомляет заявителя о предоставлении специализированного 

жилого помещения. 

         3.4. Заключение договора найма муниципального специализированного 

жилого помещения 

                  После принятия постановления Главы Администрации  

Ключевского сельского поселения о предоставлении гражданам жилых 

помещений муниципального специализированного жилищного фонда 

(маневренного, служебного, в общежитиях) заявителю выдается на руки 

копия постановления. На основании данного постановления с заявителем 

заключается договор найма специализированного жилого помещения. 

                 Жилые помещения маневренного фонда предоставляются из 

расчета не менее шести квадратных метров жилой площади на одного 

человека. 

                 Договор найма жилого помещения маневренного фонда 

(Приложение 2 к Административному регламенту) заключается на период: 

                  1) до завершения капитального ремонта или реконструкции дома 

(при заключении такого договора с заявителями, указанными в подпункте 1 

пункта 1.2.1. настоящего Административного регламента); 

                  2) до завершения расчетов с гражданами, утратившими жилые 

помещения в результате обращения взыскания на них, после продажи жилых 



помещений, на которые было обращено взыскание (при заключении такого 

договора с заявителями, указанными в подпункте 2 пункта 1.2.1. настоящего 

Административного регламента); 

                  3) до завершения расчетов с гражданами, единственное жилое 

помещение которых стало непригодным для проживания в результате 

чрезвычайных обстоятельств, в порядке, предусмотренном Жилищным 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, либо до 

предоставления им жилых помещений государственного или 

муниципального жилищного фонда в случаях и в порядке, которые 

предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации (при 

заключении такого договора с заявителями, указанными в подпункте 3 

пункта 1.2.1. настоящего Административного регламента); 

                   4) установленный законодательством (при заключении такого 

договора с заявителями, указанными в подпункте 4 пункта 1.2.1. настоящего 

Административного регламента). 

                    Истечение периода, на который заключен договор найма жилого 

помещения маневренного фонда, является основанием прекращения данного 

договора. 

                    Решение о предоставлении служебного жилого помещения 

(жилого помещения в общежитии) принимается органом местного 

самоуправления по месту нахождения предприятия (учреждения) по 

ходатайству руководства предприятия (учреждения). 

                    Договор найма служебного жилого помещения (Приложение 3 к 

Административному регламенту) заключается на период трудовых 

отношений, выполнения работы в муниципальном казенном учреждении или 

предприятии, органах местного самоуправления, нахождения на выборной 

должности. Прекращение трудовых отношений либо пребывания на 

выборной должности в органах местного самоуправления является 

основанием расторжения договора найма служебного жилого помещения. 

                  Договор найма жилого помещения в общежитии (Приложение 4 к 

Административному регламенту) заключается на период трудовых 

отношений, выполнения работы в муниципальном учреждении или 

предприятии, органах местного самоуправления, обучения в муниципальном 

образовательном учреждении. Прекращение трудовых отношений либо 

обучения является основанием расторжения договора найма  жилого 

помещениям в общежитии. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений 

указанными  лицами (далее – текущий контроль).  



4.1.1. Текущий контроль осуществляется Главой администрации  

Ключевского сельского поселения. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, положений административного регламента, иных 

нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, выявления и установления 

нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении 

соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки 

предоставления муниципальной услуги. 

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается 

Администрацией Ключевского сельского  поселения Омского 

муниципального района Омской области. 

 4.2.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным 

лицом, уполномоченным Главой  Ключевского сельского  поселения  

Омского муниципального района Омской области. 

4.2.4. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется: 

1) знание специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, положений административного регламента, 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги; 

2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей об 

изменении административных процедур, предусмотренных 

административным регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе 

предыдущих проверок. 

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

4.3.1. В случае выявления нарушений требований к предоставлению 

муниципальной услуги, установленных административным регламентом и 

иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.3.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги 

закрепляется в должностной инструкции.  



 

   5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия)  органа Администрации (подведомственной 

организации), а также должностного лица, муниципального служащего 

 

5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) 

органа, должностного лица, специалиста, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами 

и лицами в ходе  предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в 

письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте. 

5.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования  являются: 

обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме; 

поступление жалобы в письменной форме по почте. 

5.3. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации 

Ключевского сельского  поселения  Омского муниципального района Омской 

области следующую информацию, необходимую для обоснования и 

рассмотрения жалобы: 

о месте нахождения Администрации Ключевского сельского  

поселения Омского муниципального района Омской области; 

сведения о режиме работы Администрации Ключевского сельского  

поселения Омского муниципального района Омской области; 

о графике приема заявителей Главой Ключевского сельского  

поселения  Омского муниципального района Омской области; 

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении 

процедур рассмотрения жалобы; 

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба; 

о сроке рассмотрения жалобы; 

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, 

истребование документов). 

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, 

подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) органа, должностного 

лица, специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги.  

5.4. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание 

устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае 

если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются 

очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с 

согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается 

запись в  карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается 

письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

        5.5. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок 

рассмотрения жалобы не должен превышать сроков, установленных 

действующим законодательством. 

         5.6. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую 

информацию: 



 фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя (для 

физических лиц и индивидуальных предпринимателей); 

 наименование юридического лица (для юридических лиц);  

 почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление 

о переадресации жалобы; 

 наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, 

имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего 

лица; 

 суть жалобы; 

 личную подпись и дату. 

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, 

подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе 

приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.7. Порядок рассмотрения жалобы, основания для отказа в 

рассмотрении жалобы. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (для физических 

лиц, индивидуальных предпринимателей), наименование юридического лица 

(для юридических лиц), почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу  не дается. Если в указанной жалобе 

содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 

противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, 

совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в 

государственный орган в  соответствии с его компетенцией. 

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу должностного лица, 

специалиста, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а 

также членов его семьи, Глава Ключевского сельского  поселения Омского 

муниципального района Омской области вправе оставить без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, 

направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, 

о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему. 

 Если в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, Глава Ключевского сельского  поселения Омского 

муниципального района Омской области вправе принять решение о 

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 

направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и 

тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший 

жалобу, уведомляется письменно. 

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 



или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, 

направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности  дать ответ 

по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью 

разглашения указанных сведений. 

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 

заявитель вправе вновь направить жалобу. 

5.8. По результатам рассмотрения Глава Ключевского сельского  

поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо 

об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ. 



Приложение 1 

 к Административному регламенту 

 администрации  Ключевского сельского 

поселения по предоставлению муниципальной 

услуги по предоставлению гражданам жилых 

помещений муниципального специализированного 

жилищного фонда (маневренного, служебного, в общежитиях) 

  

  

  

 Блок – схема предоставления гражданам жилых помещений муниципального 

специализированного жилищного фонда (манёвренного, служебного, в 

общежитиях) 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 2 

                                                                                       к Административному 

регламенту 

администрации  Ключевского 

сельского поселения по предоставлению 

 муниципальной услуги по предоставлению  

гражданам жилых помещений муниципального 

 специализированного жилищного фонда 

 (маневренного, служебного, в общежитиях) 

  

ТИПОВОЙ ДОГОВОР 

найма жилого помещения маневренного фонда № ___ 

____________________________________             ___________________ 

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

  

__________________________________________________________________ 

 (наименование собственника жилого помещения маневренного фонда 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. № 

________ 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. № ____, состоящее из 



квартиры (комнаты) общей площадью ______ кв. метров, расположенное в 

__________, д. __, корп. ____, кв. __, для временного проживания в нем. 

2.Жилое помещение предоставлено в связи с 

______________________________________________________________________ 

               (капитальным ремонтом или реконструкцией дома, утратой жилого 

__________________________________________________________________ 

                помещения в результате обращения взыскания на это помещение, 

__________________________________________________________________ 

     признанием жилого помещения непригодным для проживания в 

__________________________________________________________________. 

             результате чрезвычайных обстоятельств - нужное указать) 
 

3. Жилое помещение отнесено  к маневренному фонду на основании решения 

__________________________________________________________________ 

              (наименование органа, осуществляющего управление 

__________________________________________________________________. 

     государственным или муниципальным жилищным фондом, дата и номер 

решения) 

  

4.Характеристика   предоставляемого  жилого   помещения,  его 

технического  состояния, а  также  санитарно-технического и иного 

оборудования,  находящегося   в  нем, содержится   в  техническом паспорте 

жилого помещения. 

5. 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) 

  

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 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 жилом помещении на 

законных основаниях граждане не могут быть выселены из жилого 



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 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 надлежащее состояние жилого помещения. 

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) 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; 

8) 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 либо в соответствующую 

управляющую организацию; 

9) осуществлять пользование жилым помещением с учетом 

соблюдения прав и законных интересов соседей, требований пожарной 

безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и иных требований 

законодательства; 

10) 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; 

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. 



Наниматель жилого помещения несет иные обязанности, 

предусмотренные законодательством. 

3. Наниматель жилого помещения не вправе осуществлять обмен 

жилого помещения, а также передавать его в поднаем. 

4. Члены семьи Нанимателя имеют право на пользование жилым 

помещением наравне с Нанимателем и имеют равные права и обязанности по 

настоящему Договору. 

5. Дееспособные члены семьи Нанимателя несут солидарную с 

Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из 

настоящего Договора. 

6. Если гражданин перестал быть членом семьи Нанимателя, но 

продолжает проживать в жилом помещении, за ним сохраняются такие же 

права, какие имеют Наниматель и члены его семьи. Указанный гражданин 

самостоятельно отвечает по своим обязательствам, вытекающим из 

настоящего Договора. 

  

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. 

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) принимать участие в своевременной подготовке жилого дома, 

санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к 

эксплуатации в зимних условиях; 

5) обеспечивать предоставление Нанимателю коммунальных услуг; 

6) принять в установленные настоящим Договором сроки жилое 

помещение у Нанимателя с соблюдением условий, предусмотренных 

подпунктом 11 пункта 7 настоящего Договора. 

Наймодатель несет иные обязанности, предусмотренные законодательством. 

IV. Расторжение и прекращение Договора 

  

1. Настоящий Договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон. 

2. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор. 



3. Наймодатель может потребовать расторжения настоящего Договора 

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 завершением ____________________________________________ 

                                                       (капитального ремонта или реконструкции 

_________________________________________________________________ 

           дома, расчетов с Нанимателем, утратившим жилое помещение 

__________________________________________________________________ 

           в результате обращения взыскания на это помещение, расчетов 

__________________________________________________________________ 

           с Нанимателем за жилое помещение, признанное непригодным 

__________________________________________________________________ 

            для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств - 

__________________________________________________________________; 

                                                              нужное указать) 

2) с утратой (разрушением) жилого помещения; 

3) со смертью Нанимателя. 

Члены семьи умершего Нанимателя сохраняют право пользования 

жилым помещением до завершения ремонта или реконструкции дома, 

расчетов в связи с утратой жилого помещения в результате обращения 

взыскания на это помещение, расчетов за жилое помещение, признанное 

непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств. 

  

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. 



  

Приложение 3 

                                                                                        к Административному 

регламенту 

администрации Ключевского сельского поселения  

по предоставлению муниципальной услуги 

 по предоставлению гражданам жилых  

помещений муниципального специализированного 

 жилищного фонда (маневренного, служебного, в общежитиях) 

  

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. № 

___ 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. № ___, 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. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4 

к Административному регламенту 

администрации Ключевского сельского поселения по предоставлению 

муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений 

муниципального специализированного жилищного фонда (маневренного, 

служебного, в общежитиях) 

  

ТИПОВОЙ ДОГОВОР 

найма жилого помещения в общежитии 

N ______________________ 

  

_______________________________________        _______________________ 

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

  

__________________________________________________________________ 

           (наименование собственника 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 (комнаты) общей площадью ______ кв. метров, расположенное в 

_________________, д. ___, корп. _____, кв. ____, для временного 

проживания в нем. 

    2. Жилое помещение предоставляется в связи с ______________________ 



__________________________________________________________________. 

                              (работой, обучением, службой - нужное указать) 

    3. Характеристика   предоставляемого   жилого  помещения,  его 

оборудования,  находящегося   в нем,  содержится  в   техническом паспорте 

жилого помещения. 

    4. Нанимателю   и   членам   его  семьи в общежитии может быть 

предоставлено  отдельное изолированное жилое помещение. 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 ________________________ 

_________________________________________________________________. 

                            (работы, службы, обучения - нужное указать) 

  

II. Права и обязанности Нанимателя и членов его семьи 

  

6. 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 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 жилом помещении на 

законных основаниях граждане не могут быть выселены из жилого 

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 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. 

7. 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 надлежащее состояние жилого помещения. 

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 жилого помещения несет иные обязанности, 

предусмотренные законодательством. 

8. Временное отсутствие Нанимателя и членов его семьи не влечет 

изменение их прав и обязанностей по настоящему Договору. 

9. Наниматель не вправе осуществлять обмен жилого помещения, а 

также передавать его в поднаем. 

10. Члены семьи Нанимателя имеют право на пользование жилым 

помещением наравне с Нанимателем и имеют равные права и обязанности по 

настоящему Договору. 

11. Члены семьи Нанимателя обязаны использовать жилое помещение 

по назначению и обеспечивать его сохранность. 

12. Дееспособные члены семьи Нанимателя несут солидарную с 

Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из 

настоящего Договора. 

13. Если гражданин перестал быть членом семьи Нанимателя, но 

продолжает проживать в жилом помещении, за ним сохраняются такие же 

права, какие имеют Наниматель и члены его семьи. Указанный гражданин 

самостоятельно отвечает по своим обязательствам, вытекающим из 

настоящего Договора. 

  

III. Права и обязанности Наймодателя 

  

14. 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. 

Наймодатель может иметь иные права, предусмотренные 

законодательством. 

15. 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 

  

16. Наниматель в любое время может расторгнуть настоящий Договор. 

17. Настоящий Договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон. 

18. 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. 

19. 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 окончанием срока обучения. 

20. В случае расторжения или прекращения настоящего Договора 

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 

  



21. Наниматель вносит плату за жилое помещение в порядке и размере, 

которые предусмотрены Жилищным кодексом Российской Федерации. 

  

VI. Иные условия 

  

22. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему 

Договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством. 

23. Настоящий Договор составлен в 2 экземплярах, один из которых 

находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя. 

  

Наймодатель____________                                      Наниматель ___________ 

                         (подпись)                                                                  (подпись) 

  

М.П. 
         

  
 


