[image: image1.jpg]



 АДМИНИСТРАЦИЯ 

СУЗУНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
р.п.Сузун

Новосибирская область

От  12.09.2016                                                                                                       №  196
Об утверждении административного регламента
по предоставлению жилых помещений по договорам
найма жилых помещений муниципального 
жилищного фонда коммерческого использования
В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сузунского района от 14.10.2010 № 183 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования (далее - административный регламент).

         2. Назначить управление архитектуры, строительства, транспорта и жилищно-коммунального хозяйства ответственным за предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя  главы администрации Сузунского района Матюшкина С.Н. 
Глава Сузунского  района                                                           А.В. Дубовицкий
                                                                                                                      УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
                                                                                                      Сузунского района

                                                                                                       от __________ № __________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых 

помещений по договорам найма жилых помещений муниципального 

жилищного фонда коммерческого использования 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования (далее - административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сузунского района от 14.10.2010 № 183 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)».

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Сузунского района (далее – администрация), должностного лица администрации при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, имеющим намерение получить жилое помещение по договору найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования  Сузунского района (далее – заявитель). 
          Во внеочередном порядке жилые помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования предоставляются:

- пожилым одиноким людям, инвалидам, многодетным и неполным семьям, а также семьям, потерявшим кормильца, лицам, имеющим доходы ниже прожиточного минимума;

- гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, которые приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- работникам организаций, расположенных на территории района, деятельность которых полностью или частично финансируется из бюджетов всех уровней.
1.4. Для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в администрацию: лично, по телефону; посредством письменного обращения; на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» e-mail: adm@suzunadm.ru; с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг; через МФЦ.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сузунского района.

2.3. Место нахождения администрации: 
633623, Новосибирская область, р.п. Сузун, ул. Ленина, 51, телефоны:       (8 383-46) 2-25-50.

График работы администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15 часов,

пятница: с 8.00 до 16.00 часов,
перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты управления: e-mail: adm@suzunadm.ru;

Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты администрации размещаются на информационном стенде администрации, официальном сайте администрации Сузунского района и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 2005, № 1); 
Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета», 1994, № 238-239, «Российская газета», 1996, № 23-25; «Российская газета», 2001, № 233, «Российская газета», 2006, № 289);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2010, № 168); 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202); 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31);

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 38);

постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 29); 

распоряжение Правительства Новосибирской области от 30.09.2011 
№ 458-рп «Об утверждении Порядка направления запроса и подготовки ответа на запрос документов и информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, получаемых в рамках информационного взаимодействия исполнительными органами государственной власти Новосибирской области, органами местного самоуправления, территориальными государственными внебюджетными фондами и подведомственными этим органам организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг» (документ не опубликован);

           решение Совета депутатов Сузунского района второго созыва от 29.03.2013 № 176  «О Положении о порядке предоставления  жилых помещений  из муниципального жилищного фонда коммерческого использования Сузунского района» («Вестник органов местного самоуправления»). 

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора коммерческого найма.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается по основаниям, указанным в подпункте 2.12 настоящего административного регламента. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе), в котором указывается причина отказа.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги в течение 45 дней со дня обращения.

2.7. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подаются в письменной форме:

на бумажном носителе в администрацию или почтовым отправлением по месту нахождения администрации;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг;

непосредственно оператору многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в бумажном виде.
При представлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью.

2.9. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Заявитель представляет в администрацию:

заявление о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

копию паспорта;

справку о составе семьи;

копии паспортов (свидетельств о рождении) членов его семьи;

документальное подтверждение категории граждан, которым могут быть предоставлены жилые помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования во внеочередном порядке.
   2.9.2. Во внеочередном порядке жилые помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования предоставляются:

- пожилым одиноким людям, инвалидам, многодетным и неполным семьям, а также семьям, потерявшим кормильца, лицам, имеющим доходы ниже прожиточного минимума;

- гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, которые приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- работникам организаций, расположенных на территории района, деятельность которых полностью или частично финансируется из бюджетов всех уровней.

2.9.3. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

2.10. Срок регистрации документов заявителя на предоставление муниципальной услуги – один день.

При направлении заявителем заявления в форме электронного документа заявителю направляется электронное сообщение, подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов.
2.11. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.
2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие свободного жилого помещения;

ненадлежащее исполнение заявителем обязательств по ранее заключенному договору аренды;

непредставление документов в соответствии с подпунктом 2.9.1;

подача документов, содержащих недостоверные сведения.
2.13. Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

в устной форме лично в часы приема в администрацию или по телефону в соответствии с режимом работы администрации;

в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес администрации;

в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты администрации (лично или по телефону) осуществляют устное информирование обратившегося за информацией заявителя.

При устном обращении заявителя лично содержание устного обращения заносится в журнал регистрации посетителей. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. 
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалисты администрации, осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При получении от заявителя письменного обращения лично, посредством почтового отправления или обращения в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, информирование осуществляется в письменной форме.

Обращение регистрируется в день его поступления.

Ответ на обращение направляется заявителю в течение 25 дней со дня регистрации обращения в администрацию.

2.18. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования. 
На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, санитарно–техническими помещениями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения.

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп;

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для специальных транспортных средств инвалидов;

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.
2.20. Показатели качества муниципальной услуги:

исполнение обращения в установленные сроки; 

соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2.
3.1. Прием заявления и документов на получение 

муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами, указанными в подпункте 2.9.1 настоящего административного регламента, в администрацию.
3.1.2. Специалист администрации: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

осуществляет регистрацию поступившего заявления и документов (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

3.1.3. Документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируются в день их поступления в администрацию.

При получении заявления в форме электронного документа специалист по приему заявления в день получения направляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления и документов.

3.1.4. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг» (далее - «ЦПГУ»). Данные документы направляются для регистрации сотрудникам администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.
3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием заявления и документов на получение муниципальной услуги и их регистрация.

3.1.6. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет один день.

3.2. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов и принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги при наличии свободного жилого помещения является прием и регистрация заявления.
3.2.2. В течение десяти дней со дня поступления документов, специалист администрации:

проверяет представленные документы на предмет соответствия требованиям подпункта 2.9 на наличие (отсутствие) права заявителя на получение муниципальной услуги и передает в комиссию по жилищным вопросам администрации Сузунского района документы, представленные заявителем;
уточняет информацию о наличии у заявителя преимущественного права на заключение договора найма, предусмотренного подпунктом 2.9.2;

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в подпункте 2.12 настоящего административного регламента, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту с указанием основания отказа.
3.2.3. При наличии оснований для предоставления жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования комиссией по жилищным вопросам выносится решение о предоставлении или об отказе жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования в течение трех дней.
3.2.4. Уведомление об отказе заявителю в предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования  по решению комиссии по жилищным вопросам направляется заявителю в течение пяти дней.
3.2.5. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению документов и принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 45 дней.
3.3.  Подготовка и издание постановления администрации 

о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и изданию постановления администрации Сузунского района (далее – постановление администрации) является решение комиссии по жилищным вопросам. 

3.3.2. Специалист  администрации в течение десяти дней со дня предоставленного решения комиссией по жилищным вопросам осуществляет подготовку проекта постановления администрации.

3.3.3. Результатом административной процедуры является издание постановления  администрации либо направление уведомления об отказе заявителю.

3.3.4. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
3.4. Заключение и выдача договора найма жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по заключению и выдаче договора найма жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования (далее – договор найма) является издание постановления администрации.

3.4.2. В течение трех дней со дня издания постановления  администрации специалист администрации осуществляет подготовку проекта договора найма в двух экземплярах (приложение № 5 к настоящему административному регламенту). 

3.4.3. В течение трех дней со дня подготовки проекта договора найма Глава Сузунского района или уполномоченное лицо подписывает договор найма.
3.4.4. В течение трех дней специалист администрации уведомляет заявителя о необходимости явки для подписания договора найма.

3.4.5. После подписания договора найма заявителем специалист администрации осуществляет его регистрацию в книге учета договоров найма жилых помещений из муниципального жилищного фонда коммерческого использования (приложение № 6 к настоящему административному регламенту).
3.4.6. Один экземпляр зарегистрированного договора найма в день регистрации выдается специалистом администрации, второй экземпляр договора найма подшивается в папку «Договоры найма жилых помещений из муниципального жилищного фонда коммерческого использования».

3.4.7. Результатом административной процедуры по заключению и выдаче договора найма является заключение и выдача заявителю договора найма.

3.4.8. Срок выполнения административной процедуры по заключению и выдаче договора найма составляет 15 дней.
3.4.9. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется Главой Сузунского района.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер для устранения соответствующих нарушений.

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушения срока регистрации заявления;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Сузунского района для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Сузунского района;

за требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Сузунского района для предоставления муниципальной услуги;

отказа администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

жалоба на решение, принятое администрацией, подается Главе Сузунского района;

жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации подается Главе Сузунского района.

5.4. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.
5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

непосредственно в  администрацию либо к специалисту, ответственному за работу с обращениями граждан;

почтовым отправлением по месту нахождения  администрации;

через государственное автономное учреждение Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области»;

в ходе личного приема Главой Сузунского района.

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта администрации  Сузунского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

К жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. В случае если жалоба подана заявителем в администрацию, должностному лицу администрации, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с подпунктом 5.3 настоящего административного регламента, администрация, должностное лицо администрации в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение, должностному лицу администрации, в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы  уполномоченным на ее рассмотрение  должностным лицом администрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами администрации, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица администрации, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.3 настоящего административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.3 настоящего административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в одно и то же структурное подразделение администрации или одному и тому же должностному лицу администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении 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.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или письменной форме лично, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

5.14. Решение, принятое по жалобе, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования
	      Главе Сузунского района

	

	____________________________

	            (инициалы, фамилия)

	____________________________

	

	____________________________

	          (фамилия, имя, отчество заявителя)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования 


Прошу предоставить  жилое помещение из муниципального жилищного фонда коммерческого использования. 
К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

5. ______________________________________________________________

6. ______________________________________________________________

7. ______________________________________________________________

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	
	
	
	(подпись заявителя)


Приложение  № 2

к административному регламенту по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования 

[image: image2]
Приложение  № 3

к административному регламенту по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования
КНИГА

регистрации заявлений граждан, нуждающихся в предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования
	№ 

п.
	Дата 

поступления заявления
	Фамилия, имя, 

отчество 

заявителя
	Адрес 

занимаемого 

жилого 

помещения
	Решение 

исполнительного органа местного самоуправления о принятии на учет (дата, номер)
	Сообщение 

заявителю о 

принятом 

решении (дата 

и номер письма)


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение  № 4

к административному регламенту по предоставлению жилых помещений по договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования
	Реквизиты бланка

администрации Сузунского района 


	
	______________________

(инициалы, фамилия заявителя)

______________________

(почтовый адрес заявителя)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

В ответ на Ваше заявление о предоставлении жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования сообщаем, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги в связи с ________________________________________________________________________.

(указывается основание отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Сузунского района     ______________       _______________________________





                   (подпись)


               (инициалы, фамилия)

	Исполнитель

Телефон


Приложение  № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений из муниципального жилищного фонда коммерческого использования жилищного фонда 
	ТИПОВОЙ ДОГОВОР  № _____

найма жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования


	р.п. Сузун
	

	
	          (число, месяц, год)


    Администрация Сузунского района именуемая в дальнейшем «Наймодатель», в лице Главы Сузунского района Дубовицкого Александра Васильевича, действующего на основании Устава Сузунского района с одной стороны, и гражданин

____________________________________________________________________,

                                 (Ф.И.О.)

именуемый   в   дальнейшем  Наниматель,  с  другой  стороны,  на  основании постановления  администрации Сузунского района № ___ от ______________  «Об оформлении договора найма жилых помещений из   муниципального   жилищного   фонда   коммерческого  использования»  от ______________________________ заключили настоящий договор о нижеследующем:

                            1. Предмет договора

1.1.   Наймодатель  предоставляет  Нанимателю  и  гражданам,  постоянно проживающим   с   Нанимателем,   в   возмездное   владение   и  пользование изолированное жилое помещение, состоящее из ____ комнат(ы) в ____ комнатной квартире общей площадью ______ кв. м, в том числе жилой площадью ______ кв. м,   являющееся   муниципальной  собственностью,  по  адресу:  р.п. Сузун,  _______________________ м/район, улица ______________________, дом № _____, квартира № _____, для проживания: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
              (Наниматель и граждане, постоянно проживающие с Нанимателем)

____________________________________________________________________
               (при заключении договора краткосрочного найма указывается только Наниматель)

    1.2.     Срок      найма      жилого      помещения     устанавливается

с «____» ____________ 20___ года по «____» ____________ 20___ года.

2. Обязанности сторон

2.1. Наймодатель обязуется:

2.1.1. Предоставить Нанимателю свободное жилое помещение, указанное в подпункте 1.1 договора, в состоянии, пригодном для проживания.

2.1.2. Осуществлять надлежащую эксплуатацию жилого дома, в котором находится сданное внаем жилое помещение, обеспечивать проведение ремонта общего имущества многоквартирного дома и устройств для оказания коммунальных услуг, находящихся в жилом помещении.

2.2. Наниматель обязуется:

2.2.1. Использовать жилое помещение в соответствии с его назначением - только для проживания.

2.2.2. Обеспечивать сохранность жилого помещения и находящегося в нем санитарно-технического и иного оборудования.

2.2.3. Поддерживать жилое помещение в надлежащем состоянии. При обнаружении неисправностей немедленно принимать возможные меры к их устранению, в необходимых случаях сообщать о них Наймодателю или в соответствующую аварийную службу.

2.2.4. Содержать в надлежащем санитарном состоянии жилое и подсобные помещения, соблюдать чистоту и порядок в подъездах, на лестничных клетках и в других местах общего пользования, выносить мусор, бытовые и пищевые отходы в специально отведенные для этого места.

2.2.5. Соблюдать правила содержания кошек и собак.

2.2.6. Соблюдать правила пожарной безопасности, не допускать загромождения коридоров, проходов, лестничных клеток, запасных выходов, балконов, лоджий.

2.2.7. Своевременно производить за свой счет текущий ремонт жилого и подсобных помещении, коммуникаций и других принадлежностей жилого помещения.

2.2.8. Обеспечить Наймодателю и организациям, осуществляющим ремонт и эксплуатацию жилого дома, доступ в жилое помещение для осмотра его технического и санитарного состояния и выполнения необходимых ремонтных работ.

2.2.9. Не производить перепланировку и реконструкцию жилого и подсобных помещений, балконов, лоджий и помещений общего пользования, а также установку дополнительного санитарно-технического или иного оборудования без письменного согласия Наймодателя.

При самовольной перепланировке или реконструкции привести жилое помещение в прежнее состояние за свой счет в установленный Наймодателем срок.

2.2.10. Вносить ежемесячно плату за пользование жилым помещением Наймодателю в размере ____________________ рублей и за коммунальные услуги - поставщикам услуг через организации, управляющие многоквартирными домами, в которых находится данное жилое помещение, либо в ином порядке, предусмотренном ст. 155 Жилищного кодекса Российской Федерации, до десятого числа месяца, следующего за истекшим месяцем.

2.2.11. Не допускать выполнения в жилом помещении работ или совершения других действий, приводящих к его порче или нарушающих нормальные условия проживания в других жилых помещениях.

2.2.12. Отапливать жилые и подсобные помещения в домах с печным отоплением.

2.2.13. Освободить жилое помещение вместе с гражданами, проживающими с Нанимателем, и переселиться в другое предоставленное Наймодателем жилое помещение на время проведения капитального ремонта жилого дома (когда ремонт не может быть произведен без выселения граждан), за исключением случаев, предусмотренных жилищным законодательством.

2.2.14. При освобождении жилого помещения сдать его Наймодателю по акту в технически исправном состоянии.

Невыполнение Нанимателем работ по текущему ремонту, а также по устранению имеющихся неисправностей фиксируется в акте сдачи жилого помещения. Стоимость указанного ремонта и расходы по устранению повреждений возмещаются Нанимателем.

Акт сдачи жилого помещения составляется и подписывается Наймодателем и Нанимателем.

В случае отказа от подписи со стороны Нанимателя акт сдачи жилого помещения составляется комиссией Наймодателя в составе не менее 3 человек.

3. Права сторон

3.1. Наймодатель вправе:

3.1.1. Предупреждать Нанимателя о необходимости устранения нарушений, связанных с использованием жилого помещения не по назначению либо с ущемлением прав и интересов соседей.

3.1.2. Изменять в одностороннем порядке размер платы за пользование жилым помещением, но не чаще одного раза в год в случае изменения тарифов в установленном порядке.

3.1.3. Выселить Нанимателя из занимаемого им жилого помещения в порядке и по основаниям, установленным действующим законодательством.

3.1.4. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством.

3.2. Наниматель вправе:

3.2.1. С согласия Наймодателя и граждан, постоянно проживающих с Нанимателем, вселить в занимаемое жилое помещение других граждан в качестве постоянно проживающих.

Граждане, постоянно проживающие с Нанимателем, пользуются всеми правами и несут все обязанности по договору наравне с Нанимателем.

3.2.2. С предварительного уведомления Наймодателя и согласия граждан, постоянно проживающих с Нанимателем, вселить временных жильцов.

Данный подпункт исключается при заключении договора краткосрочного найма.

3.2.3. Осуществлять другие права по использованию жилого помещения, предусмотренные действующим законодательством.

4. Ответственность сторон

4.1. Наймодатель не отвечает за недостатки жилого помещения, которые были оговорены при заключении договора, либо были заранее известны Нанимателю, либо должны были быть обнаружены Нанимателем во время осмотра жилого помещения при заключении договора.

Передача жилого помещения по договору найма осуществляется на основании акта приема-передачи жилого помещения, подписанного сторонами договора.

4.2. При невнесении Нанимателем оплаты за пользование жилым помещением в установленный подпунктом 2.2.10 договора срок, Наймодатель вправе начислить пеню в размере 0,1% от суммы просроченных платежей за каждый день просрочки.

4.3. Наниматель несет ответственность перед Наймодателем за действия граждан, постоянно проживающих совместно с ним, которые нарушают условия договора.

4.4. Наймодатель обязан компенсировать Нанимателю расходы по ликвидации последствий аварий, произошедших по его вине.

4.5. Наниматель обязан внести Наймодателю плату за пользование жилым помещением при просрочке возврата жилого помещения.

4.6. При нарушении условий настоящего договора стороны несут предусмотренную действующим законодательством ответственность, а виновная сторона возмещает причиненные убытки.

5. Изменение и расторжение договора

5.1. Настоящий договор может быть изменен только с согласия Наймодателя, Нанимателя и граждан, постоянно проживающих с Нанимателем, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

5.2. Наниматель вправе с согласия граждан, постоянно проживающих с ним, расторгнуть договор в любое время в письменной форме, предупредив Наймодателя за три месяца. В случае выезда Нанимателя и членов его семьи на другое постоянное место жительства договор считается расторгнутым со дня выезда.

5.3. При заключении договора найма на срок более одного года Наймодатель обязан не позднее чем за три месяца до истечения срока договора в письменной форме уведомить Нанимателя о предстоящем прекращении договора и предложить Нанимателю заключить договор на тех же или иных условиях либо предупредить об отказе продлить договор.

Если Наниматель продолжает пользоваться жилым помещением по истечении срока договора при отсутствии возражений со стороны Наймодателя, договор считается продленным на тех же условиях и на тот же срок. В этом случае договор может быть расторгнут в одностороннем порядке после предупреждения другой стороны не менее чем за три месяца.

5.4. Договор может быть расторгнут в судебном порядке по требованию Наймодателя в следующих случаях:

использования Нанимателем или гражданами, за действия которых он отвечает, жилого помещения не по назначению, несмотря на предупреждение Наймодателя о необходимости устранения этих нарушений;

если Наниматель или граждане, за действия которых он отвечает, портят или разрушают жилое помещение;

систематического нарушения Нанимателем или гражданами, за действия которых он отвечает, прав и интересов соседей, несмотря на предупреждение Наймодателя о необходимости устранения этих нарушений;

невнесения Нанимателем платы за жилое помещение за шесть месяцев, а при заключении договора краткосрочного найма в случае невнесения платы более двух раз по истечении установленного договором срока платежа;

пользования жилым помещением с существенным нарушением условий договора или назначения имущества либо с неоднократными нарушениями;

в иных случаях, предусмотренных жилищным и гражданским законодательством.

5.5. В случае расторжения договора Наниматель и другие граждане, постоянно проживающие в жилом помещении, подлежат выселению без предоставления другого жилого помещения на основании решения суда.

5.6. Переход права собственности на занимаемое по договору найма жилое помещение не влечет его изменения или расторжения. При этом новый собственник становится Наймодателем на условиях настоящего договора.

6. Прочие условия

6.1. Изменения и дополнения договора оформляются дополнительным соглашением сторон в письменной форме, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством и настоящим договором.

6.2. Споры, возникающие при заключении и исполнении договора, разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством.

6.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой стороны.

6.4. Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.

7. Адреса сторон

	    Наймодатель:

администрация Сузунского района

Адрес: 633623, ул. Ленина, 51, р.п. Сузун, Новосибирская область.

ОГРН 1045405430630

ИНН 5436311733 КПП 543601001

УФК по Новосибирской области (администрация Сузунского района)

Лицевой счет получателя: 04513002990

Р/с 40204810700000000370

Банк: ГРКЦ ГУ Банка России по Новосибирской обл. г. Новосибирск

БИК 045004001/ ОКАТО 50248551000
ОКПО 04035478 ОКВЭД 75.11.31

Глава Сузунского района

___________________ А.В. Дубовицкий

                    МП
	Наниматель:

ФИО, 

______________ года рождения.

Паспорт гражданина РФ _________ № __________, выдан _________________________________, __________, код подразделения _______ 

Адрес: _____________________________




Приложение  № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений из муниципального жилищного фонда коммерческого использования жилищного фонда 
КНИГА

учета договоров  найма жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования 
	№ 

п.
	Дата 

заключения

договора
	Фамилия, имя, отчество нанимателя и 

членов его семьи

	Адрес места 

жительства 

нанимателя и 

членов его семьи
	Дата 

внесения изменений в договор
	Основание внесения 

изменений 

в договор
	Дата 

расторжения договора


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги








Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении


(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги











Подготовка и издание постановления администрации 


о предоставлении   жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования  








Заключение и выдача договора найма  жилого помещения из муниципального жилищного фонда коммерческого использования 











