администрация головинского сельского поселения

Ярославской области  Угличского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОЛОВИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от 19.10.2018 № 120
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования»

В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлениями Администрации Головинского сельского поселения от 03.11.2010 № 38 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», во исполнение Постановления Правительства Ярославской области  от 03.06.2015 № 595-п, (в ред. Постановления Правительства Ярославской области от 13.09.2017 N 699-п),    руководствуясь Уставом Головинского сельского поселения, Администрация Головинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования».
2. Постановление от 15.03.2018 №39 считать утраченным силу.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления  оставляю за собой. 

4. Настоящее Постановление подлежит размещению на Сайте Администрации Головинского сельского поселения  http://головино-адм.рф/.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его публикации и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2018 года. 

Глава  поселения                                                           Т.Н.Малофеева
Утвержден 

Постановлением 

Администрации Головинского сельского поселения от 19.10.2018 № 120
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями, Администрацией Головинского сельского поселения, Муниципальным учреждением «Благол» Головинского сельского поселения, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования» (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Администрации Головинского сельского поселения от 03.11.2010 № 38 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов, предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», руководствуясь  Уставом Головинского сельского поселения.

1.1.1. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги заключение договоров найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.1.2. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявитель) могут быть физические лица, либо их уполномоченные представители.

1.2. Круг заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) может быть любое дееспособное физическое лицо, проживающее на территории Головинского сельского поселения. От имени Заявителя в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное Заявителем лицо.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Муниципальное учреждение «Администрация Головинского сельского поселения» (далее - Администрация):
Юридический адрес: 152640, д.Головино, Угличский район, Ярославская область
Почтовый адрес: 152640, д.Головино, Угличский район, Ярославская область.

График работы: понедельник - четверг: 8.30 - 16.30 (обед - 12.00 - 13.00);

                                 пятница: 8.30 - 16.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется по месту нахождения Администрации Головинского сельского поселения по следующему графику: понедельник - четверг: 8.30 - 16.30 (обед - 12.00 - 13.00);

                                 пятница: 8.30 - 16.00 (обед - 12.00 - 13.00).

Справочные телефоны: 8(48532)46268, 46235, 46234.

Адрес электронной почты: golovino-bug@mail.ru.

Адрес официального сайта Администрации поселения: http://головино-адм.рф/.
Приём документов на предоставление жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования производится специалистом  по работе с населением Администрации Головинского сельского поселения. 
Выдача результата оказания муниципальной услуги производятся в муниципальном  учреждении «Благол».
1.3.2. Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

· информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

· получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального информирования, в устной и письменной форме;

· индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения при обращении Заявителя лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут;

· информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна быть четкой, достоверной, полной.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации:

· индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при обращении Заявителей путем почтовых отправлений или через официальный сайт: http://головино-адм.рф/, указанные в пункте 1.3.1. Регламента. Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя;

· письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации поселения: http://головино-адм.рф/;
· в помещении Администрации на информационном стенде размещены следующие информационные материалы:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· график приема заявителей;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций;

· порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования».

2.2. Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное учреждение «Администрация Головинского сельского поселения».
Организации, которые участвуют в предоставлении муниципальной услуги: 

· управляющие организации (при повторном обращении);

· паспортный стол.

Местонахождение и телефоны указаны в приложении № 1.

Форма предоставления услуги:

· очная форма (при личном присутствии);

· заочная форма – по почте.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителем договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования либо выдача (направление) письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней.

Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием, первичная проверка и регистрация заявления на предоставление жилого помещения по договору найма  муниципального жилищного фонда коммерческого использования и приложенных к нему документов - 3 рабочих дня;

· рассмотрение и проверка заявления на предоставление жилого помещения и приложенных к нему документов - 30 рабочих дней;

· оформление договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договоров найма – 3 рабочих дня после выходя постановления о предоставлении жилого помещения;

· подписание договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования уполномоченным должностным лицом - 3 рабочих дня;

· выдача (направление) договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления о приостановлении либо  об отказе на заключение договора - 3 рабочих дня при очном предоставлении услуги, 5 дней – при заочном.

2.4.2. Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления заявления Заявителя или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения (решения) суда. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги - до 30 календарных дней или на срок, определённый Заявителем либо определением (решением) суда.

2.4.3. Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

· Устав МУ «Администрация Головинского сельского поселения»;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановление Администрации Головинского сельского поселения от 14.02.2018 № 27 «Об осуществлении отдельных полномочий собственника муниципального жилищного фонда»;

· постановление Администрации Головинского сельского поселения от 15.03.2018 №38 «Об утверждении положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования в Головинском сельском поселении»;

· постановление Администрации Головинского сельского поселения от 03.11.2010 № 38 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»;

· постановление Администрации Головинского сельского поселения от 02.03.2018 № 37 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Головинского сельского поселения».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. Для предоставления жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования:

· заявление по форме №1 согласно приложению №2;

· документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· документы, подтверждающие родственные отношения с совместно проживающими членами семьи (справка о составе семьи).

2.6.2. Для заключения договоров найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования:

· заявление по форме №2 согласно приложению №2;

· документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий личность заявителя;

· выписка из лицевого счета (при продлении договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. Вышеуказанный документ отсутствует.

В соответствии с пунктами 1,2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» исполнитель услуги не вправе требовать у заявителя предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги или находятся в распоряжении органов государственной или муниципальной власти.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Администрация отказывает в приеме и рассмотрении документов в случае ненадлежащего оформления заявления:

· при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя;

· несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в пункте 2.6. Регламента;

· несоответствия копий документов их оригиналам;

· отсутствия у лица полномочий на подачу заявления (в случае подачи заявления лицом, являющимся представителем заявителя).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае отсутствия таких оснований следует прямо указать на это в тексте регламента:

· жилое помещение, в отношении которого заявитель обратился о заключении договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, не относится к муниципальному жилищному фонду коммерческого использования Головинского сельского поселения;

· жилое помещение, в отношении которого заявитель обратился о заключении договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, не относится к жилищному фонду коммерческого использования;

· жилое помещение, в отношении которого заявитель обратился о заключении договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, не может являться самостоятельным предметом договора коммерческого найма.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
· выдача копии лицевого счёта (при продлении договора найма);

· предоставление доверенности (в случае обращения представителя).

Местонахождение и телефоны организаций, оказывающих услуги, приведены в приложении №1. Оказание услуги производится бесплатно.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, отсутствует.
2.12.  Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.

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

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата такой услуги при очной форме её получения не должно превышать 15 минут.

Прием заявлений на предоставление жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования и проверка представленных документов на соответствие требованиям пункта 2.6. Регламента предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, по адресу: деревня Головино, ул.Афанасьева, д.18.
Прием заявлений на заключение договора найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования осуществляется специалистом Администрации в соответствии с режимом работы, приведенном пунктом 1.3.1. Регламента.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.1 Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в Администрации в течение 3 рабочих дней в журнале регистрации.

2.14.2 Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, в том числе к обеспечению условий доступности для инвалидов.

2.15.1. Здание исполнителя муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию: 

· наименование исполнителя муниципальной услуги;

· место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

· режим работы исполнителя муниципальной услуги;

2.15.2. Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.15.3. В здании исполнителя муниципальной услуги организуются помещения для приема Заявителей. Помещения должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, и организационной технике.

2.15.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.15.4 Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов

При предоставлении муниципальной услуги в Администрации обеспечивается:

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и оказание им помощи на объекте;

· допуск к месту предоставления муниципальной услуги представителя инвалида;

· допуск к месту предоставления муниципальной услуги сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-поводыря;

· оказание работниками Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, отсутствие обоснованных жалоб от заявителей:

· предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, в указанные в настоящем регламенте сроки;

· возможность получения информации о муниципальной услуге, о ходе предоставления непосредственно в Администрации, а также с использованием сети Интернет;

· отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16.2. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги:

· получение справки о составе семьи;

· получение выписки лицевого счёта;

· подача заявления на предоставление муниципальной услуги;

· получение консультации по предоставлению муниципальной услуги;

· получение результата муниципальной услуги.

2.16.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Администрации. Информирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. 

Если предоставление муниципальной услуги  требует дополнительной проработки, заявителям может быть предложено, направить письменное обращение в Администрацию  либо назначено другое время для получения информации.

2.17. Иные требования, в т.ч. учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и в электронной форме не установлены.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, первичная проверка и регистрация заявления на предоставление жилого помещения по  договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования и приложенных к нему документов;

· рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

· принятие решения о предоставлении жилого помещения по  договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования;

· оформление договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования;

· подписание договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора найма жилого помещения уполномоченным должностным лицом;

· выдача (направление) договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора найма жилого помещения.

3.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении Администрации поселения, а так же организации, участвующие  в предоставлении муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.
- постановление Главы Головинского сельского поселения от 15.03.2018 №38 «Об утверждении положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования в Головинском сельском поселении» и перечень жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования.

3.2. Документы, которые необходимы Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях, отсутствуют.
3.3. Административные процедуры, осуществляемые в электронной форме, отсутствуют.

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к Регламенту.

3.5. Описание каждой административной процедуры предусматривает.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем заявления о предоставлении жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования в соответствии с пунктом 2.6. Регламента.

3.6.2. Ответственным за начало выполнения административной процедуры является специалист Администрации.

3.6.3. Заявление представляется заявителем в одном экземпляре лично или через представителя. По желанию заявителя заявление может быть представлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой о приеме заявления.

3.6.4. Критерии принятия решения о предоставлении жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования: 

· специалист Администрации  проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сверяет представленные копии документов с оригиналами;

· в случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, несоответствия копий документов их оригиналам, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления (в случае подачи заявления представителем заявителя) специалист Администрации возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата документов указываются работником Администрации письменно на заявлении;

· в случае надлежащего оформления заявления, соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, соответствия копий документов их оригиналам, наличия у представителя заявителя полномочий на подачу заявления специалист Администрации в установленном порядке регистрирует заявление, принимает копии документов, приложенных к заявлению, возвращает их оригиналы;

· максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 рабочих дней.

3.6.5. Критерии принятия решения о заключении жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования  при отсутствии оснований для отказа в заключении договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, предусмотренных пунктом 2.8. Регламента, специалист Учреждения в течение 3 рабочих дней осуществляет оформление в двух экземплярах договоров найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования. Оформленный договор найма в двух экземплярах с копиями документов в тот же день направляется для подписания директору МУ «Благол».

3.6.6. При наличии оснований для отказа в заключение договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, указанных в пункте 2.8. Регламента, специалистом Учреждения подготавливается проект в двух экземплярах письменного мотивированного уведомления об отказе в заключении договора найма, который с копиями документов в тот же день направляется для подписания директору МУ «Благол».

3.6.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.6.8. Подписание договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора найма осуществляется уполномоченным должностным лицом.

3.6.9. Специалистом Учреждения в срок не более 1 рабочего дня с момента получения подписанного директором МУ «Благол» договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления об отказе в заключение договора найма жилого помещения уведомляет заявителя по контактному телефону, указанному им в заявлении, о необходимости явиться для подписания и получения договора найма либо получения письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора найма, согласовывает день и время явки заявителя в пределах срока административной процедуры.

3.7. Способы фиксации результата.

3.7.1. В тот же день специалист Учреждения регистрирует договор найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования путем внесения записи в журнал регистрации договоров найма (приложение №3) и проставляет регистрационный номер на договоре найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования.

3.7.2. В тот же день специалист Учреждения заносит сведения о регистрационном номере договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или регистрационном номере письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора найма жилого помещения  к сведениям о регистрации поступившего соответствующего заявления.

3.7.3. Специалист Учреждения выдает для подписания явившемуся в назначенный день и время заявителю (представителю заявителя) два экземпляра договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, после чего выдает один экземпляр договора найма заявителю (представителю заявителя).

3.7.4. В случае если в пределах срока исполнения административной процедуры заявитель (представитель заявителя) не явился за получением результата муниципальной услуги, специалист  Учреждения передает работнику Администрации экземпляр договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, или экземпляр письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора найма жилого помещения для направления заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Специалистом Учреждения в журнале регистрации договоров найма жилого помещения делается отметка о направлении договора найма заявителю.

3.7.5. Заявление, приложенные к нему копии документов, представленные в соответствии с пунктом 2.6 Регламента, договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования жилого помещения (письменное мотивированное уведомление об отказе в заключение договора найма), копия доверенности, документы, подтверждающие направление заказного письма, полученное почтовое уведомление брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства, делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел.

3.7.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором МУ «Благол» непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Регламента осуществляется специалистом по финансовой политике Администрации Головинского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения Регламента осуществляются специалистом по финансовой политике Администрации поселения в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в три года.

Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению главы  Головинского сельского поселения или при наличии жалоб на исполнение Регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации поселения, МУ «Благол» Головинского сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверок лица, допустившие нарушения Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа или структурного подразделения администрации района, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Обращение (жалоба) заявителя рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. Администрация Головинского сельского поселения и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Обращение (жалоба) для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется:

· Главе поселения по месту нахождения: д.Головино Угличский район Ярославская область;

· начальнику МУ «Благол»по месту нахождения: д.Головино Угличский район Ярославская область.
- через Многофункциональный центр.

Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет', официального сайта, Единого портала либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Администрации и в МУ «Благол» информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Специалисты Администрации или Учреждения, на основании полученного письменного заявления и указания Главы поселения или директора Учреждения, обязаны предоставить заявителю информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

5.6.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования может быть принятие решения об удовлетворении требований заявителя либо об отказе их удовлетворения.

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования», утвержденному Постановлением Администрации Головинского сельского поселения от 19.10.2018 № 120
Место нахождение и телефоны организаций, в которые необходимо обращаться для получения необходимых для предоставления услуги документов

	Наименование организации
	Местонахождение организации
	№ телефона
	Примечание

	Муниципальное учреждение «Благол» Головинского сельского поселения
	Ярославская область Угличский район д.Головино
	8(48532)46235, 46234,46268
	для оформления заявления на предоставление жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования

	Администрация Головинского сельского поселения
	Ярославская область Угличский район д.Головино
	8(48532)46235, 46234,46268
	для оформления заявления на предоставление жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования;
для получения выписки из лицевого счёта и справки о составе семьи


Приложение №2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования», утвержденному Постановлением Администрации Головинского сельского поселения от 19.10.2018 № 120
Форма заявления

на предоставление жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования

В Администрацию Головинского СП
от ______________________________________

________________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительства,

_________________________________________

паспортные данные заявителя)

_________________________________________

Телефон: __________________________ 

Заявление

на предоставление жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования

Прошу предоставить жилое помещение по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, расположенное по адресу: _______________________________________________________________________
Совместно со мной проживают следующие члены моей семьи:

1. _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия паспорта

2. Выписка из лицевого счёта (в случае продления договора)

3. _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________.

(иные документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 Регламента)

Не возражаю против обработки моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи.

Дата







Подпись

Форма заявления

на заключение договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования

В МУ «Благол» Головинского СП
от ______________________________________

_________________________________________

(фамилия, имя, отчество, место жительства,

_________________________________________

паспортные данные заявителя)

_________________________________________

_________________________________________

Заявление

на заключение договоров найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования

Прошу заключить со мной договор найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, на жилое помещение, расположенное по адресу:

___________________________________________________________________,

(адрес жилого помещения)

предоставленного на основании постановления о предоставлении жилого  помещения  №_____ от ____________.

Совместно со мной проживают следующие члены моей семьи:

1. _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________

Содержание договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования мне известно.

Для подписания договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования прошу пригласить меня по контактному телефону: _______.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копия паспорта

2. Выписка из лицевого счёта (в случае продления договора)

3. _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________.

(иные документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 Регламента)

Не возражаю против обработки моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи.

Дата









Подпись

Приложение №3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования», утвержденному Постановлением Администрации Головинского сельского поселения от 19.10.2018 № 120
Форма журнала

регистрации договоров найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования

(в электронном варианте)
	N 

п/п
	Ф.И.О. нанимателя
	Адрес жилого помещения
	Дата заключения договора
	Дата выдачи договора
	Отметка о направлении договора
	Отметка об отказе заключения договора

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования», утвержденному Постановлением Администрации Головинского сельского поселения от 19.10.2018 № 120
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги на заключение договоров найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования




Прием документов





Отказ в приеме документов в случае их несоответствии по комплекту или наличию недостатков в документах








Подача документов для предоставления жилого помещения по договору найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования





Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги





Принятие решения. Выход постановления на предоставляемое жилое помещение





Выдача на руки договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или направления по почте





Оформление договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования





Подача документов для заключения договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования





Выдача отказа на руки или направление заявителю по почте





Подготовка отказа
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