[image: image1.jpg]



Администрация

сельского поселения «Даурское»
Муниципального района «Забайкальский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13 июня 2013г.









№ 107
п.ст. Даурия
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования»

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского поселения «Даурское»», постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования» 
2. Опубликовать постановление в информационном вестники «Даурские» вести»

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

	Глава сельского поселения «Даурское»
	С.А. Гамов



Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией сельского поселения «Даурское» муниципального района «Забайкальский район» муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования» на территории сельского поселение «Даурское» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, предоставления информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). Административный регламент регламентирует механизм предоставления  жилых помещений по договору найма жилого помещения без права приватизации (коммерческого) (далее – договор коммерческого найма). Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».


1.2. Наименование муниципальной услуги: «Заключение, изменение или расторжение договоров найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования» (далее - муниципальная услуга).

1.3. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющей муниципальную услугу:

Администрация сельского поселения «Даурское» (далее - Администрация).

Почтовый адрес: 674660 Забайкальский край, Забайкальский район, п.ст.Даурия, ДОМ 10.
Контактный телефон: 8 (30251) 25-2-27.

Факс 8 (30251) 25-2-27
Адрес электронной почты:  dauriyatatyana78@mail.ru
1.4. Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации ;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации;

 - п.6 ч.1 ст.14, п.6 ч.1 ст.16 Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  

2. Порядок получения доступа к муниципальной услуге

2.1. Получатели муниципальной услуги 

Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица-граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных правоотношений; юридические лица и индивидуальные предприниматели.

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора коммерческого найма жилого помещения (либо отказа в его заключении), его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны. 

2.2. Перечень документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления жилого помещения по договору найма жилых помещений коммерческого жилищного фонда заявители предоставляют в Администрацию следующие документы:

- заявление или ходатайство о предоставлении жилого помещения коммерческого использования и заключении договора коммерческого найма жилого помещения в произвольной форме;

- документ, удостоверяющий личность гражданина заявителя (паспорт);

- свидетельство с идентификационным номером налогоплательщика (ИНН); 

- документы, удостоверяющие личности членов семьи заявителя: паспорта, свидетельства о рождении на несовершеннолетних детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения, постановление органов опеки и попечительства в предусмотренных законом случаях;

- документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор коммерческого найма жилого помещения;

- документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор коммерческого найма жилого помещения;

- документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

- справку о составе семьи;

-  справку о гражданах, зарегистрированных по месту постоянного жительства заявителя;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор), либо документ, являющийся основанием вселения (ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- справку из  КГУП «Забайкальское БТИ» о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения у заявителя и всех членов его семьи.

- выписку из ЕГРП выданную Управлением Федеральной государственной регистрации кадастра и картографии по Забайкальскому краю о наличии или отсутствии прав собственности на жилые помещения у заявителя и всех членов его семьи.

- справки с эксплуатирующих и обслуживающих организаций об отсутствии задолженности за коммунальные и жилищные услуги;

- при необходимости - документы, подтверждающие наличие изменений, произошедших в составе семьи нанимателя (решения суда о признании члена семьи (бывшего члена семьи) утратившим право пользования и проживания, о признании члена семьи (бывшего члена семьи) без вести пропавшим, свидетельство о смерти члена семьи (бывшего члена семьи);

- при необходимости - документы, подтверждающие право представлять интересы недееспособных, несовершеннолетних граждан (постановления о назначении опеки).

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.

2.3. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

а) обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги неуполномоченного лица;

б) тексты написаны неразборчиво;

в) в документах существуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

г) присутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов.

д) непредставление оригиналов документов.

2.4. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных сомнений в наличии оснований для заключения договора коммерческого найма жилого помещения, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений; 

- письменного заявления заявителя/или членов семьи заявителя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, и иных государственных органов, свидетельствующей, что, представленные на заключение договора коммерческого найма жилого помещения, документы являются поддельными. 

2.4.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- отсутствия в муниципальном жилищном фонде коммерческого использования свободных жилых помещений;

- непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.2. настоящего Регламента;

- в документах, представленных на заключение договора коммерческого найма жилого помещения, отсутствуют основания для заключения договора найма жилого помещения согласно требованиям действующего законодательства;

Отказ в заключение договора коммерческого найма жилого помещения доводится до заявителя: в устной форме - на консультации у специалистов администрации, в письменной - на заявление о заключении договора коммерческого найма жилого помещения.

Решение об отказе в заключение договора коммерческого найма жилого помещения должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении либо отказе в заключение договора коммерческого найма жилого помещения подписывается главой сельского поселения «Даурское»
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление гражданам жилых помещений из жилищного фонда коммерческого использования и заключение договоров коммерческого найма;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3. Требования к качеству предоставления муниципальной услуги

3.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

3.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.2. настоящего Административного регламента, в порядке очередности и при наличии жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения «Даурское» и отнесенного к жилищному фонду коммерческого использования.

3.5. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

3.5.1. При предоставлении жилого помещения из жилищного фонда коммерческого использования по договору коммерческого найма - не позднее 15 рабочих дней со дня подачи заявления и соответствующих документов при наличии свободных жилых помещений, отнесенных к жилищному фонду коммерческого использования;

3.5.2. В случае необходимости внесения изменений в действующий договор - не позднее 20 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов.

3.5.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора коммерческого найма жилого помещения, не должен превышать пяти рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.
3.6. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность её получения путем письменного и личного обращения. Показателем качества муниципальной услуги является предоставление её в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3.7. Информационная оснащенность

3.7.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

1) непосредственно в помещении Администрации на информационных стендах, при личном консультировании специалистом Администрации;

2) с использованием средств телефонной связи: тел. 8 (30251) 25-2-27
3) с использованием средств факсимильной связи: 8 (30251) 25-2-27
3) на сайте: www.dauriya.ru
4) по электронной почте: dauriyatatyana78@mail.ru
5) по письменному обращению граждан в Администрацию;

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

1) режим работы Администрации;

2) полный почтовый адрес для предоставления комплекта документов;

3) способы заполнения заявления;

4) перечень услуг, которые предоставляются в Администрации;

5) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуг, предоставляемых в Администрации;

6) основания отказа в предоставлении услуг, предоставляемых в Администрации;

7) порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении услуг, предоставляемых в Администрации;

8) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

9) последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

10) сроки предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Заявители, представившие в Администрацию комплект документов, в обязательном порядке информируются специалистами о возможности получения итогового документа.

Информирование при устном личном обращении заявителя осуществляется не более 15 минут.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения в Администрацию.

Специалист Администрации осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист Администрации  указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

3.7.2. График работы Администрации:

Рабочее время: с понедельника по четверг с 8.30 часов до 18.0 часов, пятница с 8.30 часов до 12.30 часов, с перерывом с 12-30 часов до 14-00 часов 
Суббота – воскресенье: выходные дни.

3.8. Специалистом Администрации, ведущим прием заявлений, осуществляется:

- прием и регистрация заявления в специальном журнале;

- вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере.

3.8.1. Специалист Администрации организует работу по проверке содержащихся в предоставленных заявителем документах сведений.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в 5-дневный срок с даты предоставления этих документов. 

3.8.2. Специалист Администрации направляет заявление и представленные документы в жилищную комиссию при администрации  городского поселения «Даурское» для вынесения решения о предоставлении по договору коммерческого найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 

3.8.3. В случае вынесения решения жилищной комиссии о предоставлении по договору коммерческого найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, специалист Администрации готовит постановление о предоставлении жилого помещения по договору коммерческого найма жилого помещения муниципального жилищного фонда с приложением расчета арендной платы за пользование жилым помещением и направляет его на подписание главе сельского поселения «Даурское». 

В постановлении указывается размер предоставляемого жилого помещения и точный адрес его местонахождения. Кроме этого в постановлении указываются члены семьи, которые будут проживать вместе с нанимателем на данной жилой площади. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации готовит письмо об отказе в предоставлении жилья с указанием оснований.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех рабочих дней после принятия решения.

3.8.4. В случае предоставления жилого помещения по договору коммерческого найма жилого помещения муниципального жилищного фонда специалист Администрации направляет копию постановления в организацию, выступающую наймодателем на основании доверенности .

3.8.5. Заявителю направляется сообщение о необходимости обращения в организацию, выступающую наймодателем, для заключения договора найма жилого помещения без права приватизации (коммерческого) (в течение 3 рабочих дней с момента принятия постановления).

3.8.6. Договор найма жилого помещения без права приватизации (коммерческого) (приложение 2 к Регламенту) составляется и подписывается в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых остается у наймодателя, а другой – у нанимателя.

3.9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление гражданам жилых помещений из жилищного фонда коммерческого использования и заключение договоров коммерческого найма;

- отказ в предоставлении жилых помещений из жилищного фонда коммерческого использования. 

4. Порядок обжалования потребителями муниципальной услуги нарушений требований стандарта

4.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решение уполномоченного должностного лица Администрации непосредственно к главе сельского поселения «Даурское» или его заместителю.

4.2. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

4.3. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, направлена по почте или факсимильной связи, представлена лично.

4.4. Жалобы, поданные в письменном виде главе сельского поселения «Даурское», подлежат обязательной регистрации в течение 3-х дней с момента поступления в Администрацию.

Основанием для начала рассмотрения жалобы является поступление ее на имя главы сельского поселения «Даурское» или его заместителя.

Жалоба рассматривается в срок не позднее 15 дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа администрацией городского поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

4.5. Глава сельского поселения «Даурское» или его заместитель вправе отказать в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

- отсутствуют реквизиты заявителя;

- отсутствует указание на предмет обжалования;

- заявитель жалобы обжалует судебное решение;

 - текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае глава сельского поселения «Даурское», его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

4.6. 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 обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение, которое подписывается главой сельского поселения «Даурское», его заместителем. О результатах рассмотрения жалобы сообщается заявителю.

4.8. Жалоба на действия (бездействия) и решения главы сельского поселения «Даурское» или его заместителя может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

4.9. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

4.10. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке

5. Ответственность за нарушение требований регламента

5.1. Специалист Администрации, отвечающий за предоставление муниципальной услуги несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие вынесенных решений о предоставлении жилых помещений по договорам социального найма требованиям законодательства;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещений о принятом решении.

5.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Приложение


к Постановлению сельского 
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