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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ 
СЛОБОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
УГЛИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

от 10.04.2019 № 72

Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений
муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Слободского  сельского поселения от 14.03.2012 № 14 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»,  руководствуясь Уставом Слободского сельского поселения
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛЕНИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилящего фонда на условиях договора коммерческого найма».
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.  Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования (опубликования) согласно ст. 38 Устава Слободского сельского поселения.

[bookmark: _GoBack]Глава Слободского сельского  поселения                         М.А. Аракчеева 









Приложение 1
к постановлению администрации 
Слободского сельского поселения
от 10.04.2019 № 72

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования»
[bookmark: sub_100]
1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого найма» (далее - Административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
[bookmark: sub_11]1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования» (далее по тексту - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_12]1.2. Краткое содержание муниципальной услуги: предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма жилого помещения коммерческого использования (далее по тексту - договор найма).
[bookmark: sub_13]1.3. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, относящиеся к одной из категорий граждан, указанных в пункте 1.4. настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_14]1.4. Жилые помещения муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого найма предоставляются следующим категориям граждан:
- состоящим в Администрации Слободского сельского поселения  на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- имеющим регистрацию на территории Слободского сельского поселения  (по месту жительства или по месту пребывания), и обеспеченным общей площадью жилого помещения в Слободском сельском поселении  на каждого члена семьи менее учетной нормы;
- проживающим в жилых помещениях, признанных в установленном порядке непригодными для проживания, в жилых помещениях многоквартирного дома, признанного аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при условии, что такое помещение является у гражданина и членов его семьи единственным жилым помещением в Слободском сельском поселении.
[bookmark: sub_15]1.5. Ответственный за предоставление муниципальной услуги – Администрация Слободского сельского поселения.
[bookmark: sub_16][bookmark: sub_17]1.6. Местонахождение Администрации:
- Юридический адрес: 152610, д. 86, с. Чурьяково, Угличский район, Ярославская область. 
- Почтовый адрес: 152615, д.14, мкр. Мирный, г. Углич, Ярославская область.
График работы:  понедельник – четверг: с 9:00 до 17:12; пятница: с 9:00 до 16:12; перерыв на обед: с 12:00 до 13:00;  суббота, воскресенье – выходные дни.
Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется по месту нахождения Администрации в соответствии с графиком работы.
Справочные телефоны Администрации: 8 (48532) 500082, 56734, 54149.
Адрес официального сайта Слободского сельского поселения: http://слободское-адм.рф.
Электронный адрес для обращений: sloboda-sp@mail.ru.
1.7. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, электронной почты или интернет-сайта Администрации Слободского сельского поселения, печатных изданий, на личном приеме. При ответах на телефонные звонки и личном приеме заявителей специалист подробно информирует их по интересующим вопросам. Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов:
- изложить суть вопроса в форме письменного заявления;
- назначить другое удобное для заявителя время консультирования;
- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
[bookmark: sub_18]1.8. В помещении администрации на информационном стенде и на официальном интернет-сайте Администрации Слободского сельского поселения размещаются следующие материалы: 
- перечень нормативных правовых документов по предоставляемой муниципальной услуге; 
- текст настоящего Административного регламента (в том числе блок-схема и форма заявления на получение муниципальной услуги); 
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги; 
[bookmark: sub_200]- адрес, график приема, номера телефонов, адрес электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_21]2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях договора коммерческого использования».
Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги – Администрации Слободского сельского поселения.
[bookmark: sub_22]2.2. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый постановлением Администрации Слободского сельского поселения;
- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_23]2.3. При предоставлении в целях получения муниципальной услуги документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, заявитель дополнительно к документам, определенным в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в форме электронного документа.
Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
[bookmark: sub_24]2.4. Формы предоставления муниципальной услуги:
- очная форма: при личном присутствии заявителя (представителя заявителя) в Администрации;
- заочная форма: без личного присутствия заявителя (представителя заявителя) - по почте, с использованием электронной почты;
Форма и способ получения документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_25]2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи либо направления заявителю:
- письменного уведомления Администрации Слободского сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору коммерческого найма;
- письменного уведомления Администрации Слободского сельского поселения об отказе в предоставлении жилого помещения по договору найма.
[bookmark: sub_26]2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_27]2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_28]- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».
- Уставом Администрации Слободского сельского поселения.
2.8. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию  заявление по форме, согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_29]2.9. К указанному заявлению прилагается соответствующий перечень документов:
- копии документов (с предъявлением оригиналов), удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи (в том числе: паспорт, свидетельства о рождении детей до 14 лет);
- копии документов (с предъявлением оригиналов), подтверждающие семейное положение гражданина и членов его семьи (свидетельство (справка) о браке, расторжении брака);
- выписку из домовой книги по месту жительства (по месту пребывания) гражданина и членов его семьи;
[bookmark: sub_296]- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющие (имевшиеся) у заявителя и членов его семьи объекты недвижимого имущества на территории Ярославской области. (Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.);
- копию заключения межведомственной комиссии по оценке жилых помещений по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».
[bookmark: sub_299]Гражданин вправе по собственной инициативе предоставить одновременно с заявлением следующие документы:
- документы в отношении жилых помещений гражданина и членов его семьи, содержащие сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии зарегистрированных прав либо о переходе прав на объекты недвижимого имущества;
- документы подтверждающие, что занимаемое гражданином и членами его семьи жилое помещение признаны в установленном порядке непригодным для проживания.
Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.
Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.
[bookmark: sub_201]2.10. Основания для отказа в приёме заявления и документов отсутствуют.
[bookmark: sub_211]2.11. Администрация отказывает заявителю в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма в случаях, если:
- не предоставлены в полном объеме документы предусмотренные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента;
- предоставлены документы, которые не подтверждают право заявителя на предоставление ему жилого помещения по договору найма;
- отсутствуют свободные жилые помещения жилищного фонда коммерческого использования для предоставления по договору найма.
- имеется личное заявление гражданина об отказе в предоставлении жилого помещения по договору найма.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_212]2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
[bookmark: sub_213]2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
[bookmark: sub_214]2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.
[bookmark: sub_215]2.15. Срок исправления опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня.
[bookmark: sub_216]2.16. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации Слободского сельского поселения.
Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
- осуществление приема заявителей в выделенных для этих целей помещениях (далее по тексту - присутственные места), которые включают в себя места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей;
- соответствие помещений санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;
- оборудование присутственных мест доступными местами общего пользования (туалетами) и системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами.
Присутственные места оборудуются:
- стендами с информацией для заявителей об услугах, предоставляемых Администрацией;
- вывесками с наименованием помещений у входа в каждое из помещений;
- средствами оказания первой медицинской помощи;
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
2.17.1. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации.
2.17.2. Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Администрации.
2.17.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.17.4. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.17.5. Возможность обращения для инвалидов за предоставлением муниципальной услуги через представителя.
2.17.6. Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.17.7. Встреча и сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, работниками ОМСУ, предоставляющих муниципальную услугу.
2.17.8. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, необходимые услуги предоставляются по месту жительства инвалида.
2.17.9. Возможность для инвалидов получения информации о муниципальной услуге по почте, с использованием электронной почты.
2.17.10. Места для приёма посетителей оборудуются стульями, письменными столами и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
2.18. На информационном стенде размещается следующая информация:
- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также образец его заполнения;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;
- блок-схема, содержащая информацию об этапах предоставления муниципальной услуги;
- местоположение Администрации, график работы, номера телефонов, адрес официального сайта Администрации.
2.18.1. Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации.
2.18.2. Прием заявителей осуществляется в кабинете, специально отведенном для приема граждан.
Рабочие места работников администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.20. В случае, если в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги допущены технические ошибки, они должны быть исправлены в течение трех дней со дня обращения заявителя.
[bookmark: sub_300]
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку
их выполнения
[bookmark: sub_31]3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 1 рабочий день;
- рассмотрение и проверка заявления и приложенных документов, проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем, подготовка проекта постановления Администрации Слободского сельского поселения – 3 рабочих дня;
- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам – 1 рабочий день;
- принятие уполномоченным должностным лицом решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения по договору найма - 3 рабочих дня;
- выдача либо направление заявителю постановления Администрации Слободского сельского поселения о предоставлении жилого помещения по договору найма или об отказе в предоставлении жилого помещения по договору найма – 2 рабочих дня.
Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 2 к настоящему Административному регламенту).
3.2. Состав документов, которые находятся в распоряжении Администрации Слободского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а так же организации, участвующие  в предоставлении муниципальных услуг, и которые должны быть представлены в иные органы и организации.
- постановление Администрации Слободского сельского поселения  от  10.04.2019 №72 «Об утверждении Положения о порядке предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования в  Слободском сельском поселении» и перечень жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
3.3. Документы, которые необходимы Администрации Слободского сельского поселения, предоставляющему муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях, отсутствуют.
3.4. Административные процедуры, осуществляемые в электронной форме, отсутствуют.
[bookmark: sub_400]3.5. Описание каждой административной процедуры предусматривает.
3.5.1. 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 2.5. Регламента.
3.5.2. Ответственным за начало выполнения административной процедуры является специалист Администрации. 
3.5.3. 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.
3.5.4. 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 специалистом 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 10 рабочих дней.
3.5.5. 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 Администрации  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 Главе поселения.
3.5.6. При наличии оснований для отказа в заключении договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования, указанных в пункте 2.8. Регламента, специалистом Администрации  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 Главе Слободского сельского поселения. 
3.5.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.5.8. Подписание договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления об отказе на заключение договора найма осуществляется уполномоченным должностным лицом.
3.5.9. Специалистом Администрации в срок не более 1 рабочего дня с момента получения подписанного Главой Слободского сельского поселения  договора найма муниципального жилищного фонда коммерческого использования или письменного мотивированного уведомления об отказе в заключении 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.
3.6. Способы фиксации результата.
3.6.1. В тот же день специалист Администрации 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.
3.6.2. В тот же день специалист Администрации  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.
3.6.3. Специалист Администрации  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).
3.6.4. В случае если в пределах срока исполнения административной процедуры заявитель (представитель заявителя) не явился за получением результата муниципальной услуги, специалист  Администрации  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 Администрации в журнале регистрации договоров найма жилого помещения делается отметка о направлении договора найма заявителю.
3.6.5. 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 заключении 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.
3.6.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
[bookmark: sub_41]4.1.Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется Заместителем  Главы Администрации – начальником отдела по финансовым вопросам (главным бухгалтером)  непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок Глава дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение в течение трех дней со дня обращения заявителя.
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.
[bookmark: sub_42]4.2. Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения настоящего Административного регламента осуществляются не реже чем раз в два года.
Внеплановые проверки могут осуществляться в случае поступления в Администрацию обращений физических лиц, жалоб на исполнение настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_43]4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушение настоящего Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
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.
[bookmark: sub_44]4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в решениях, действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в оказании муниципальной услуги, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Граждане вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_500]
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
[bookmark: sub_51]5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_52]5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:
[bookmark: sub_521]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_522]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_523]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_524]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_525]5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_526]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_527]7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_53]5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.
Необходимая информация и документы должны быть предоставлены не позднее 3 рабочих дней со дня поступления в Администрацию письменного запроса заявителя.
[bookmark: sub_54]5.4. Жалоба подается в Администрацию  в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде.
Заявитель вправе обратиться с жалобой к Главе, к заместителю Главы– начальнику отдела по финансовым вопросам и инфраструктуре – главному бухгалтеру Администрации на действие (бездействие) специалистов. 
[bookmark: sub_55]5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Слободского сельского поселения, единого портала либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_56]5.6. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_561]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_562]2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_563]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействие)  Администрации, должностного лица, либо муниципального служащего Администрации;
[bookmark: sub_564]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица, либо муниципального служащего Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_57]5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению Главой в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_58]5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
[bookmark: sub_581]1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
[bookmark: sub_582]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_59]5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_501]5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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[bookmark: sub_1001]Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений
муниципального жилищного фонда на
условиях договора коммерческого 
использования»

Главе Слободского сельского поселения
____________________________________________
от ____________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения заявителя)
____________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
Адрес регистрации:__________________________
Почтовый адрес: ___________________________
______________________________________________
(контактный телефон (факс))
______________________________________________
(адрес электронной почты (при наличии))
______________________________________________
(Ф.И.О. уполномоченного представителя заявителя (если интересы
заявителя представляет уполномоченный представитель))
______________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющего личность)
Адрес регистрации:__________________________
Почтовый адрес:____________________________
______________________________________________
(контактный телефон (факс))
______________________________________________
(адрес электронной почты (при наличии))

Заявление.
Прошу предоставить мне и членам моей семьи по договору найма жилое помещение жилищного фонда коммерческого использования Слободского сельского поселения, для временного проживания, расположенное по адресу:
_____________________________________________________________,
(населенный пункт, улица, номер дома, номер квартиры (комнаты)
в связи с тем, что (состою(им) в Администрации Слободского сельского поселения  на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; имею(ем) регистрацию Слободском сельском поселении (по месту жительства или по месту пребывания), и обеспечен(ы) общей площадью жилого помещения на каждого члена семьи менее учетной нормы; проживаю(ем) в жилых помещениях, признанных в установленном порядке непригодными для проживания, в жилых помещениях многоквартирного дома, признанного аварийным и подлежащим сносу или реконструкции)
Состав семьи:
1. ______________,  ____________________________,  _________
степень родства                     Ф.И.О. члена семьи (полностью)                             дата рождения
______________________________________________________
данные паспорта, свидетельства о рождении (серия, номер, кем и когда выдан)

2. ______________,  ____________________________,  _________
степень родства                     Ф.И.О. члена семьи (полностью)                             дата рождения
______________________________________________________
данные паспорта, свидетельства о рождении (серия, номер, кем и когда выдан)



Приложения: ____________________________________________________________
____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" подтверждаю свое согласие на обработку Администрацией Слободского сельского поселения, моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес регистрации и фактического проживания, контактный телефон, степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), места рождения, домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), фамилии, имена, отчества, свои паспортные данные и паспортные данные близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены) (серия, номер, кем и когда выдан), в целях оформления правовых документов.
Администрация вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные действующими нормативными актами.
Настоящее согласие действует бессрочно.
	
	
	


[bookmark: sub_1002]_______________		___________________		______________
Дата				ФИО					подпись

Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений
муниципального жилищного фонда
на условиях договора коммерческого 
использования»

Блок-схема
последовательности административных процедур
Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов, проверка сведений о наличии свободного жилого помещения коммерческого использования









Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам









Подписание Главой  Слободского сельского поселения  постановления Администрации о предоставлении  жилого помещения коммерческого использования  жилищного фонда Слободского сельского поселения  и  подписание договора коммерческого найма жилого помещения жилищного фонда Слободского сельского поселения, либо подписание уведомления об отказе










Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
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Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений
муниципального жилищного фонда
на условиях договора коммерческого 
использования»


Форма журнала
регистрации договоров коммерческого найма жилого помещения
(в электронном варианте)
	
	N 
п/п
	Ф.И.О. нанимателя
	Адрес жилого помещения
	Дата заключения договора
	Дата выдачи договора
	№ и дата постановления о предоставлении жилого помещения
	На какой срок заключен договор найма
	Отметка о направлении договора
	Отметка об отказе заключения договора
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