                             РОССИЙСКАЯ      ФЕДЕРАЦИЯ
Администрация  городского  поселения  «Новокручининское»

                 Муниципального района  «Читинский район»

                                  Забайкальского  Края 

                           П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
     12   Марта 2013 года                                                    №   55       

«Об утверждении административных  регламентов
По предоставлению муниципальных услуг 

В городском поселении «Новокручининское»

        В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным Кодексом РФ, Федеральным законом № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным Законом № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом 

городского поселения «Новокручининское», администрация городского поселения «Новокручининское

                                    п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма в гп «Новокручининское».

2. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское».
3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка пакета документов на оформление регистрации по месту жительства и месту пребывания граждан Российской Федерации в населенных пунктах городского поселения «Новокручининское».
4. Специалистам администрации городского поселения «Новокручининское» обеспечить исполнение муниципальных услуг.

5. Разместить утвержденные регламенты на официальном сайте администрации гп «Новокручининское».

6. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
       И.о. главы администрации

      Гп «Новокручининское»                                                    Е.П.Семенова
                                                                    Приложение № 1  к Постановлению

                                                                    Администрации гп «Новокручининское»

                                                                    № 55 от 12.03.2013  года

Административный регламент
Администрации городского поселения «Новокручининское» по предоставлению муниципальной услуги по заключению договоров социального найма 
1. Общие положения

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Прием и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по заключению договоров социального найма (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для заявителей муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет   последовательность  действий (административные процедуры)  для предоставлении  муниципальной услуги.

         2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги
  2.1.1. Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга по заключению договоров социального найма.

2.1.2. При исполнении функции выполняются следующие административные процедуры: 

1. Прием и регистрация документов.                                                                                                2. Подготовка проекта договора социального найма и подписание его главой администрации;                                                                                                                              3.Подписание заявителем договора социального найма и  выдача  договора социального найма заявителю;                                                                                                                            4.Передача заявителю жилого помещения по акту  приема-передачи.

2.2.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
 2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения «Новокручининское» . В администрации гп «Новокручининское» предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом-юристом администрации городского поселения «Новокручининское»

 Информация о местах нахождения, графике работы, адресах электронной почты и номерах телефонов для справок (консультаций) администрации городского поселения размещается:                                                                                                                                     - в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в реестре муниципальных услуг);                                                                                                      - на официальном интернет-сайте Администрации городского поселения «Новокручининское»;                                                                                                                     - на информационных стендах непосредственно в местах предоставления муниципальной умлуги;                                                                                                                                                - в средствах массовой информации;                                                                                                - в раздаточных информационных материаллах (брошюрах, буклетах).                                      Специалист отдела, ответственный за исполнение муниципальной услуги  осуществляет:    - прием от  граждан документов, необходимых для заключения договоров социального найма (далее – договор);                                                                                                                    - подготовку договора;                                                                                                                     - обеспечение процедуры согласования договора;                                                                       - направление договора на подпись, получение его после подписания и регистрации договора;                                                                                                                                            - передача Заявителю жилого помещения по акту приема –передачи.

2.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Исполнитель муниципальной услуги:     структурное подразделение Администрации городского поселения «Новокручининское»;

Должностные лицв:          Юрист администрации

Адрес местонахождения:   Забайкальский край Читинский район пгт Новокручининский                                                               ул. Рабочая 36

Контактные телефоны:        371-109

Адрес сайта Администрации городского поселения «Новокручининское»: www/novokruch.chitinsky.ru
Электронные адреса:   chitrn2@mail/ru
График (режим) исполнения муниципальной услуги:

Предоставление консультаций (справок), прием и выдача документов при личном обращении осуществляется в порядке живой очереди в следующие дни: понедельник, среда, пятница с 8-30 до 17-00, перерыв с 13-00 -14-00.

Предоставление консультаций (справок)       осуществляется по телефону.            
       2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конецным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю договора и передача Заявителю  жилого помещения по акту  приема-передачи либо отказ в заключении договора.
       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Сроки прохождения отдельных административных процедур  предоставления муниципальной услуги приведены в разделе 4 «Администивные процедуры».
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 - Конституция Российской Федерации;                                                                                           -    Жилищный Кодекс Российской Федерации;                                                                                   -  Федеральный Закон Российской Федерации  от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»                                                                                - Федеральный Закон Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ;                                  - Федеральный Закон Российской Федерации от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;                                                                - Федеральный Закон Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;                                       - Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;                                      - Постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государтсвенных услуг».                    

 
2.6.Исчерпывающий  перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными и  иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1.  Для заключения договора социального найма заявитель предоставляет следующие документы: заявления, копии паспортов граждан, зарегистрированных в данном жилом помещении, копии квитанций  об оплате за жилищно-коммунальные услуги, соглашение о реструктуризации долга, если он имеется (соглашение заключается обслуживающей или управляющей компанией), справка формы Ф-9 – информационная справка о регистрации, копия свидетельства о смерти гражданина, постоянно проживающего в жилом помещении при  переоформлении договора социального найма на другого гражданина. Постоянно  проживающего с ним, постановление (ордер) органа местного самоуправления о предоставлении жилого помещения, копия доверенности, в случае оформления договора другим лицом.

2.6.2. Заявители подписывают заявление о заключении договора и указывают дату его составления. Заявление, выполненное машинописным способом или посредством электронных печатных устройств , подписывается заявителем в присутствии специалиста, осуществляющего прием данного заявления. (если это необходимо).
2.6.3.  В соответствии с действующим законодательством  Администрация городского поселения запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомтсвенных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся необходимые документы.

2.6.4. Администрация городского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не прдусмотренных настоящим администивным регнламентом.  

2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адренсу: Забайкальский край Читинский район пгт Новокручининский ул. Рабочая 36 

         2.7.   Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:  отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6.1 и 2.6.2.. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме
 

          2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

3. Маскимальный срок  ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1. Маскимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

3.1.1. Максимальный   срок при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

3.1.2. Общий срок предоставления  муниципальной услуги составляет 15 дней.

3.1.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в письменной форме, региструются в журнале входящей корреспонденции, предоставляющим муниципальную  услугу, в день поступления.

3.2. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

- Помещения Администрации гп «Новокручининское» должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному,искуственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

3.2.2. Требования к оборудованию мест ожидания:

-отводится специальное место, оборудованное столами, стульями для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

3.2.3. Требования к оформлению входа в здание:

- здание(строение), в котором расположена Администрация городского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

3.2.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

-размещение информационных стендов с образцами необходимых документов.

3.2.5. Требования к местам приема заявителей.

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имя,отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, помещение должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым базам данных.

3.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

3.1.1. Основными показателями доступнности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

-четкорсть изложения информации;

- полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством: консультаций, размещения в информационно-тенлекоммуникационных сетях общего пользолвания, публикаций в средствах массовой информации, размещениея на информационных стендах поселения, консультации (справки) по вопросам заключения договоров социального найма осуществляется специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

3.3.3. Консультации предоставляются по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для заключения договоров социального нацма;

-о режиме работы администрации гп «Новокручининское»;

-о сроке предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходже предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Основными требованиями  при консультировании являются: компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефоннной связи. При ответах на телефоннные звонки и личные обращения граждан, должностные лица Администрации городского поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся лиц по интересующим  их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут.

3.4. Иные требования  к предоставлению муниципальной услуги

3.4.1. Должностные лица, осуществляющие полномочия по предоставлению муниципальной услуги несут ответственность за сохранность находящегося у них заявления и документов в соответствии с дейстивующим законодательством Российской Федерации.

                               4. Административные процедуры
4.1. Последовательность администивных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

Прием и регистрация документов в том числе:  прием заявления (образец заявления см. приложение № 1), регистрация заявлений в журнале входящей корреспонденции,  сверка представленных данных по имеющейся базе о муниципальном жилищном фонде;

Подготовка проекта договора социального найма и подписание его главой администрации в том числе: подписание договора, регистрация договора. Скрепление договора печатью, внесение данных о договоре в журнал учета заключенных договоров, выдача договора нанимателю, внесение изменений в договор, сдача договора на центральный учет и хранение.

Передача Заявителю жилого поещения по акт приема-передачи.
4.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему администивному регламенту.

           5. Прием и регистрация документов
5.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекса документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию городского поселения.

      6. Подготовка проекта договора социального найма и подписание его Главой   администрации
6.1. Основанием предоставления административной процедуры является распоряжение Администрации о предоставлении  жилого помещения по договору социального найма.

6.2. На основании и в соответствии с принятым распоряжением Администраци о предоставлении жилого помещения по договору социального найма специалист Администрации готовит проект договора социального найма в соответствити с типовой формой договора социального найма, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 31.05.2005 года № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» (приложение 6 к настоящему администивному регламенту).

6.3. После подготовки специалистом Администрации проекта  договора социального найма проект договора передается для подписания Главе Администрации.

6.4. Общий срок подготовки (включая его подписание Главой Администрации) проекта договора социального найма составляет не более пяти дней.

6.5. Результатом администивного действия является подписание проекта договора социального найма Главой Администрации. Проект договора социального найма фиксируется в бумажной и электронной форме.

7. Подписание Заявителем договора социального найма и его выдача Заявителю.

7.1. Основанием для начала данной административной процедуры является  подписание проекта договора социального найма Главой администрации.

7.2. В срок, не превышающий 10 дней, заявитель приглашается для ознакомления с условиями договора социального найма и его подписания.
7.3. В случае пропуска срока, установленного для заключения договора социального найма по неуважительным причинам Заявителем, которому предоставлено жилое помещение, уполноморченное лицо администрации готовит  проект распоряжения об отмене распоряжения о предоставлении жилого помещения. О принятом решении Заявитель уведомляется в письменной форме не позднее чем через 3 дня со дня принятия такого решения. В случае пропуска установленного срока по уважительным причинам (болезнь, командировка и т.п.) и их документального подтверждения он продлевается Администрацией.

7.4. В случае невозможности заключения договора социального найма по вине Администрации, Главой Администрации срок для заключения договора социального найма продлевается на время, необходимое для устранения причин, препятствующих заключению договора социального найма, либо ранее предоставленное жилое помещение подлежит замене на равнозначное.

7.5. Специалист администрации устанавливает личносить заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Заявитель подписывает договор социального найма в присутствии специалиста Главой Администрации, ответственного за его подготовку.

7.6. После подписания договора социального найма Заявителем один экземпляр договора социального найма выдается на руки Заявителю. Второй экземпляр дорговора и документы, на основании которых не был заключен формируется в дело, которое остается на хранении в Администрации.

7.7. Сведения о заключенных договорах социального найма специалистом Администрации вносятся в электронный рееестр заключенных договоров социального найма, который дублируется на бумажном носителе. Специалист администрации ведет журнал учета выдачи договоров по установленной форме, указанной в приложении № 2.

7.8. Результатом администивного действия является подписание договора социального найма жилого помещения сторонома.

8. Передача заявителю жилого помещения по акт приема-передачи.

8.1.  Основанием для  начала административной процедуры по передаче Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи явлдяется подписание сторонами договора социального найма.

8.2. После подписания договора социального найма сторонома, уполномоченное должностное лицо Администрации осуществляет подготовку проекта акта приема-передачи нанимателю жилого помещения по форме, согласно приложению № 7 к настоящему администивному регламенту. Проект акта приема-передачи жилого помещения фиксируется в бумажной и электролнной форме.

8.3. Уполномоченное должностное лмицо Администрации организует подписание акта приема-передачи сторонами.

8.4. Акт приема-передачи жилого помещения подписывается Заявителем и уполномоченным лицом Администрации по результатам осмотра передаваемого жилого помещения, после чего ключи от жилого помещения передаются заявителю.

8.5. Один экземпляр акта приема-передачи остается у Заявителя, второй экземпляр помещается в дело, которое хранится в Администрации.

8.6. Срок для передачи Заявителю жилого помещения пол акту приема-передачи составляет не более 10 дней с момента подписания договора социального найма Заявителем.

8.7. Результатом администивного действия является подписание сторонома акта приема-передачи жилого помещения.

Блок-схема процедуры   последовательности действий при исполнении функции представлена в приложении № 5 к настоящему администивному регламенту.

9. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества выполнения функции

9.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по исполнению  муниципальной функции, определенных настоящим Администивным регламентом и принятием решений осуществляется специалистыми отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной функции.

9.2. Специалисты, отвественные за исполнение муниципальной функции несут персональную ответственность за порядок исполнения каждой администивной процедуры, указанной в настоящем Администивном регламенте.

9.3. Специалист отдела несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой администивной процедуры в пределах своей компетенции.

9.4. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями нормативных правовых актов.

9.5.  Проверка полноты и качества исполнения функции осуществляются на основании решений Главы Администрации путем проведения плановых и внеплановых проверок.

9.6. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением функции (тематические проверки). Проверка также может проводится по конкретному обращению Заявителя.

9.7. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения функции, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездейсвтие) должностных лиц. Результаты оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается Главой Администрации.

10. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

10.1. Контроль деятельности отдела осуществляет заместитель Главы администрации городского поселения.

10.2. Заявители могут обжаловать действие или бездействия: специалистов отдела- главному специалисту отдела, главного специалиста отдела – заместителю главы администрации.

10.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов отдела в Администрацию городского поселения или в судебном порядке.

10.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или напроавить письменное обращение, жалобу (Приложение № 3 к настоящему администивному регламенту).

10.5. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организщаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами РФ и Забайкальского края.

10.6. Обращение иных заинтересованных лиц рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в отдел.

10.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применение мер ответственности к служащиму, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.

10.8. Должностные лица отдела проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Администрации городского поселения, указанные в пункте 2.2.2. Административного регламента. Личный прием проводится как без записи, так и по предварительной  записи с использованием средств телефонной связи по номеру телефона, указанному в п.2.2.2 администивного регламента. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица, осуществляющего прием.

10.9. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях ( в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случаях направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материаалов. Глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.

10.10. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либор наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию,  имя, отчество (последнее при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должн быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

10.11.По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.

10.12. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрей, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

10.13.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставлять обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, наравившему обращение о недопустимости злоупотребления правом.

10.14. К=Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направвишему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

10.15.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по  существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или  обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

10.16. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть решен без разглашения сведений, составляющих госудасртвенную или иную охраняемую федеральным Законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

10.17. Если причны, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе внось направить повторное обращение.

10.18. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействия лиц  отдела в судебном порядке.

10.19. Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействия должностных лиц, нарушении положений настоящего Администивного регламента, некорректном поведении или нарушении смлужебной этики по номерам телефонов, содержащихся в п.2.2.2 Административного регламента, на Интернет – сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную функцию (в случае его наличия).

10.20. Сообщение заявителя должно содержапть следующую информацию: фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица) которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, наименование органа, должность, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, дейсмтвие (бездействие), которое нарушает права и законные интересы заявителя, суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия), сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1

К администивному  регламенту по исполнению функции по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда городского поселения «Новокручининское»

                                                                   Администрация городского поселения

                                                                   __________________________________

                                                                   __________________________________

                                                                         (ф.и.о. заявителя)

                                                                   ___________________________________

                                                                   ___________________________________

                                                                      (адрес регистрации)

                                                     З А Я В Л Е Н И Е

Прошу заключить со мной договор социального найма (договор найма служебного помещения) на жилое помещение, расположенное по адресу:

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Приложение:

1. __________________________________________________________

2. __________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________

6. ___________________________________________________________

7. ___________________________________________________________

                         «____» _____________________ 20 ___ года

                         Подпись: ______________________________ (_____________)
 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                Приложение № 2

К административному  регламенту по исполнению функции по заключению договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда городского поселения «Новокручининское»

            ЖУРНАЛ    УЧЕТА   ВЫДАЧИ   ДОГОВОРОВ

	№ и дата регистрации договора
	Основание

Выдачи договора
	Ф.И.О. нанимателя
	Адрес жилого помещения
	Дата выдачи договора
	Подпись нанимателя
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	


 

                                                                                                            Приложение № 3

к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 

                                                                         договоров социального найма жилыпомещений

                                                           муниципального  жилищного фонда  городского 

                                                                       поселения «Новокручининское»







       Главе Администрации 








        Городского  поселения  

                                                                                          « Новокручининское»
                                                                                  от Ф.И.О.…………………………..

зарегистрированного (ой) по адресу:………

Жалоба


* Полное наименование  заявителя - юридического лица,  либо фамилия, имя, отчество физического  лица______________________________


* Место нахождения юридического лица, место жительства физического лица (фактический адрес)_________________________________


Номер телефона _______________________________________________


Адрес электронной почты_______________________________________


Код учета ИНН________________________________________________


* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________

          * на действие (бездействие) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа, должность, Ф.И.О. должностного лица)


* существо жалобы:____________________________________________ 

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Примечание: поля, отмеченные  знаком - * - обязательны для заполнения

Приложение № 4

 к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 

                                                                         договоров социального найма жилых

                                                                                    помещений муниципального  жилищного 
                                                                                    фонда гп «Новокручининское»                   
Решение

по жалобе на действие (бездействие) должностного лица


Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшее решение по жалобе:


Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившего с жалобой______________________________________________


Номер жалобы, дата и место принятия решения:____________________


Изложение жалобы по существу:_________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________


Изложение возражений, объяснение заявителя:_____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

У С Т А Н О В Л Е Н О:


Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________


Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:_______________________________________________

__________________________________________________________________


Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылается заявитель:

____________________________________________________________________________________________________________________________________


На основании изложенного,

Р Е Ш Е Н О:

1. ___________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия

(бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или

__________________________________________________________________

частично)

2

2. ___________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы - удовлетворена или не

__________________________________________________________________

удовлетворена,  полностью или частично)

3. ___________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения

__________________________________________________________________

допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)


Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.


Копия настоящего решения направлена по адресу:__________________

___________________________   ______________   ___________________
Приложение № 5

к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 

                                                                         договоров социального найма жилых помещений муниципального  жилищного 
фонда  гп «Новокручининское»

Блок-схема предоставления муниципальной функции по заключению договоров социального найма   


















Приложение №6

к административному регламенту 

                                                                  по выполнению функции по заключению 

                                                                         договоров социального найма жилых помещений муниципального  жилищного фонда 
        городского поселения «Новокручининское»
ТИПОВОЙ ДОГОВОР

СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

N ________________

____________________________                                                "__" _______________ 20_ г.

(наименование муниципального                                                                                (дата, месяц, год)

        образования)

____________________________________________________________________________,

(наименование уполномоченного органа государственной власти Российской Федерации, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного            самоуправления либо иного управомоченного собственником лица) действующий от имени собственника жилого помещения __________________________________________________________________

(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование)

на основании ________________________ от "__" __________ г. N ___,

                              (наименование уполномочивающего документа)

именуемый в дальнейшем Наймодатель,    с    одной    стороны,    и    гражданин(ка) __________________________________________________(фамилия, имя, отчество)

именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого помещения от "__" ________ 20__ г. N _____________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

    1. Наймодатель передает Нанимателю и членам   его   семьи   в бессрочное владение и пользование изолированное жилое   помещение, находящееся в ___________________________________________________

               (государственной, муниципальной - нужное указать)

собственности, состоящее из ___ комнат(ы) в ______________________квартире (доме) общей площадью _____ кв. метров, в том числе жилой _____ кв. метров, по адресу:    ____________________ дом N ______, корпус N _____________, квартира N ________, для

проживания в нем, а также обеспечивает предоставление   за   плату коммунальных услуг: _____________________________________________________________________________

(электроснабжение, газоснабжение, в том числе

____________________________________________________________________________

газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение

_____________________________________________________________________________

(канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление), _____________________________________________________________________________

в том числе приобретение и доставка твердого топлива при наличии _____________________________________________________________________________.

печного отопления, - нужное указать)

2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

1) ______________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

2) ______________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

3) ______________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)

II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;

В соответствии с Решением Верховного Суда РФ от 16.01.2008 N ГКПИ07-1022 в подпункте "в" пункта 8 не предусмотрено право наймодателя запретить вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение своего супруга, своих детей и родителей в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

IV. Порядок изменения, расторжения

и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.

Наймодатель _____________                 Наниматель _____________

                           (подпись)                                                     (подпись)

М.П.

Приложение №7

к административному регламенту 

                                                                  по исполнению функции по заключению 

                                                                         договоров социального найма жилых помещений муниципального  жилищного фонда 
городского поселения «Новокручининское»
Акт приема-передачи нанимателю жилого помещения

к договору_____________ от «__» __________ 20__ г.  №______

с.__________                                                                        
«__» ________ 20__ г.


Администрация сельского поселения, именуемая в дальнейшем «наймодатель» в лице Главы Администрации сельского поселения с одной стороны, и ______________________________________________________________________________ 

 именуемый  в дальнейшем « Наниматель», с другой стороны составили настоящий акт о следующем:


Наймодатель передает Нанимателю, а наниматель принимает жилое помещение, расположенное по адресу: ___________________________________________________. 


Данное помещение является свободным от прав  иных лиц и пригодно для проживания, его состояние соответствует требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим  и иным требованиям, предусмотренным  действующим законодательством.


В жилом помещении находится  следующее санитарно-техническое оборудование ___________________________________________________, находящиеся в исправном состоянии.


Дата проведения текущего ремонта жилого  помещения: _________________ .

Реквизиты сторон:

Наймодатель:                                                           Наниматель:

подпись Наймодателя                                              подпись Нанимателя                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                                     Приложение №  2 к Постановлению

                                                                    Администрации гп «Новокручининское»

                                                                    № 55 от 12.03.2013  года

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«ПОДГОТОВКА ПАКЕТА ДОКУМЕНТОВ на Оформление регистрации по месту жительства и месту пребывания граждан Российской Федерации в населенных пунктах городского поселения

 « Новокручининское »
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка пакета документов на оформление регистрации по месту жительства и месту пребывания граждан Российской Федерации в населенных пунктах поселения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

Основные понятия, используемые в административном регламенте:

- муниципальная услуга – предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным   законом    от     6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом городского поселения «Новокручининское ».


- должностное лицо – муниципальный служащий, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;

- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

- административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие  администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений. 

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте поселения  , в администрации  

Место нахождения администрации:  Забайкальский край Читинский р- он пгт Новокручининский ул.Рабочая  36

Место приема документов заявителей:  кабинет №3 , №4  

График приема заявителей: 

 Понедельник – 08-45   - 18-00

        Вторник -  08-45   - 18-00 

        Четверг  - 08-45   - 18-00

        Пятница - 08-45   - 17-30 

Справочный телефон: 371-115 

Адрес официального сайта администрации  городского поселения     «Новокручининское »  в сети

 Интернет http://www. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка пакета документов на оформление регистрации по месту жительства и месту пребывания  граждан Российской Федерации в населенных пунктах городского поселения «Новокручининское »
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация городского поселения «Новокручининское ». 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является формирование пакета документов для оформления регистрации по месту жительства и месту  пребывания граждан Российской Федерации в  городском поселении «Новокручининское», регистрация граждан по месту жительства  или мотивированный отказ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- 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»; 

- Законом Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации  на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 19 июля 2004 года № 928 «Вопросы Федеральной миграционной службы»;

- Уставом  городского поселения «Новокручининское ».; 

- Приказом ФМС России от 20.09.2007 № 208 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Для постановки на учет по месту жительства: 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Для постановки на учет по месту жительства: 

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение № 1);

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решение суда о признании права пользования жилым помещением либо  иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением). Для регистрации достаточно  предоставления одного из перечисленных документов;

- граждане, снявшиеся с регистрационного учета по последнему месту жительства, представляют, кроме указанных документов, адресный листок убытия по форме № 7 (приложение № 2), выданный органом регистрационного учета по месту последнего жительства.

Для постановки на учёт по месту пребывания :
- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту жительства по форме № 1 (приложение № 1);

- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решение суда о признании права пользования жилым помещением либо  иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением).  

Снятие с регистрационного учёта по прежнему месту жительства не обязательно .

Для снятия с регистрационного учета по месту жительства:

-личное заявление о снятии с регистрационного учета по месту жительства (изменение места жительства);

- сообщение военного комиссариата (призыв на военную службу);

- вступивший в законную силу приговор суда (осуждение к лишению свободы);

- вступившее в законную силу решение суда;

- свидетельство о смерти;

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- отсутствие согласия всех собственников.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента; 

- представленные документы по форме или содержанию не соответствует требованиям действующего законодательства; 

- в соответствии с законодательством Российской Федерации право граждан на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации может быть ограничено в пограничной зоне, закрытых военных городках, закрытых административно-территориальных образованиях, зонах экологического бедствия, на отдельных территориях и в населенных пунктах, где в случае опасности распространения массовых инфекционных и неинфекционных заболеваний и отравления людей введены особые условия и режимы проживания населения и хозяйственной деятельности, на территориях, где введено чрезвычайное или военное положение. (п.23 Административного регламента, утвержденного приказом ФМС России от 20 сентября 2007 г. № 208);

- в случае отсутствия согласия сособственника жилого помещения, ограничениях, наложенных банком в случае ипотеки и иных ограничениях, установленных законодательством.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги – 30 мин.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

 - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной  услуги и требования к ним.
2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме: 

- индивидуального устного информирования; 

- письменного информирования; 

- публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации сообщает информацию по следующим вопросам: 

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- требования к заверению документов и сведений; 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений. 

Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации  городского поселения «Новокручининское ».. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема физических лиц и график работы; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления услуги; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иную информацию. 

2.14. Получателями муниципальной услуги являются физические лица. 

2.15. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг. 

При ответах на обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора. 

При невозможности специалистом администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов;

- подготовка пакета документов для оформления регистрации по месту жительства;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения. 

3.2.1. Прием заявления и документов. 

Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя в администрацию с заявлением по форме №6  или № 1

Специалист, ответственный за принятие заявлений для регистрации по месту жительства, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

Специалист администрации проверяет правильность составления заявления, наличие документов, необходимых для предоставления услуги и устанавливает наличие оснований для отказа в приеме заявления.

Основанием для отказа в приеме заявления является наличие в заявлении и документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, непредставление документов, указанных в п.2.6 данного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

При наличии оснований, предусмотренных п.2.7 административного регламента, специалист администрации объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и возвращает заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 минут.

В случае затруднений заполнения заявления заявителем специалист, ответственный за регистрацию, на основании представленных документов заполняет заявление и передает его заявителю для проверки правильности указанных данных и дальнейшего подписания.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Адресные листки прибытия по форме № 2  при регистрации граждан составляются в двух экземплярах.

Листки статистического учета прибытия по форме  и листки статистического учета выбытия  составляются в одном экземпляре на граждан при регистрации по новому месту жительства, за исключением граждан, переменивших место жительства в одном населенном пункте на другой населенный пункт в пределах одного административного района. Данные листки также составляются на граждан Российской Федерации, прибывших в Российскую Федерацию на постоянное место жительства из других государств. Листки статистического учета выбытия по форме  при этом не заполняются

3.2.2. Подготовка пакета документов для оформления регистрации по месту жительства  и месту пребывания и  на снятие с регистрационного учёта. 

Специалист, ответственный за регистрацию граждан по месту жительства и месту пребывания , на основании заявления гражданина о регистрации  и представленных документов вносит соответствующие сведения в домовую книгу по, адресные листки прибытия , листок статистического учета прибытия  и листок статистического учета выбытия   ( на лицо, подлежащее статистическому наблюдению).

Максимальный срок выполнения действия - 20 минут.

 Если все перечисленные материалы предъявлены, то регистрации производится либо непосредственно  в день подачи пакета документов , но не позднее 3-х дней .

  Если имеются нарушения : отсутствие листка убытия у гражданина , пребывание без регистрации более 3 месяцев ,нет снятия с регистрационного  учёта по прежнему месту жительства , лицам  , вернувшимся  из мест лишения свободы  , то   

заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина, заявление о регистрации по месту жительства по форме №6, документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, представляется специалистом администрации в Отдел УФМС России по Забайкальскому краю в Читинском районе  для согласования и дальнейшего оформления регистрации по месту жительства.

      Оформление  регистрации по месту пребывания осуществляется через ОУФМС в Читинском р-не  в течение 3-5 рабочих дней со дня предъявления  пакета документов на регистрацию по месту пребывания . Пакет документов предъявляется лично заявителями по адресу  г.Чита  ул.Балябина 11  в ОУФМС в Читинском р-не согласно распорядку его работы .

      Снятие с регистрационного учёта граждан осуществляется через ОУФМС в Читинском р-не по адресу  г.Чита ул.Балябина 11   в течение 3-5 рабочих дней со дня предъявления  пакета документов на снятие с регистрационного учёта.

3.2.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги письмо об отказе в предоставлении государственной услуги с перечнем оснований для отказа (далее - письмо об отказе) подготавливается в органе регистрационного учета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня. 

3.2.4. Выдача документов заявителю. 

Заявитель самостоятельно получает документ удостоверяющий личность, с отметкой о регистрации, оформленной в  Отделе УФМС России по Забайкальскому краю в Читинском районе или отметкой о снятии его с регистрационного учёта по месту жительства по адресу  г. Чита ул.Балябина 11 , тел 35-41-73  , 23-46-52 ;

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации городского поселения «Новокручининское », курирующим данный вопрос. 

4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на специалиста администрации городского поселения «Новокручининское » . 

Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях сотрудников администрации  городского поселения «Новокручининское ».

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ городского поселения «Новокручининское», А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ  И  СЛУЖАЩИХ
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий администрации городского поселения «Новокручининское », должностного лица или муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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;

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, требованиями настоящего административного регламента;

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, требованиями настоящего административного регламента;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

   5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или  в электронной форме  в администрации городского поселения «Новокручининское »,  .                                             

   5.2.2.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр Ленинского муниципального района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта городского поселения «Новокручининское », единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
   5.2.3.  Жалоба должна содержать:                                                                   



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

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;

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

4) 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   5.2.4.Жалоба, поступившая в администрацию  городского поселения «Новокручининское »,подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
    5.2.5.  По результатам рассмотрения жалобы администрация городского поселения «Новокручининское » принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

     5.2.6.   Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.4. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

    5.2.7.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация  городского поселения «Новокручининское » незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

    5.2.8. Положения настоящего раздела административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

                                                                     Приложение №  3 к Постановлению

                                                                    Администрации гп «Новокручининское»

                                                                    № 55 от 12.03.2013  года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду  зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское»  (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское»  (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок предоставления муниципальной услуги  «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское».

1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление Муниципальной услуги.
1.3.1. Получателями Муниципальной услуги может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, подавшее заявку на участие в аукционе.

1.3.2. В качестве заявителей могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации в силу наделения их получателями Муниципальной услуги в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени в соответствующих органах местного самоуправления и организациях при предоставлении указанной Муниципальной услуги. 

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной  услуги.

1.4.1. Сведения о месте нахождения органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги:   Администрация городского поселения «Новокручининское» муниципального района «Читинский район» (далее – Администрация)   находится по адресу: пгт Новокручининский, ул. Рабочая 36, кабинет № 8,  e-mail: admn-k@mail.ru.

1.4.2. График  предоставления информации о порядке предоставления Муниципальной услуги с использованием телефонной связи (тел.: (8 (3022) 371-119), 

факс (8 (3022) 371-119):

- с 9 ч. 00 мин. до  13 ч. 00 мин., с 14 ч. 00 мин. до 17 ч. 30 мин. ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. 

1.4.3. График предоставления  информации о порядке предоставления Муниципальной услуги непосредственно в  Администрации:

- с 9 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин. ежедневно, кроме среды, выходных и праздничных дней.

1.4.4. Информация о предоставлении  Муниципальной  услуги размещается на сайте Администрации городского поселения «Новокручининское».

1.4.5. Информирование получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом   Администрации, в должностные обязанности которого входит ведение реестра объектов муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское», либо иного специалиста администрации по поручению главы администрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование Муниципальной услуги  «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское».
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией городского поселения «Новокручининское», (далее – Администрация). Запрещается требовать от заявителя осуществления каких либо действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственной власти и организации.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

2.3.1.  Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги  является:

- заключение по итогам проведения аукциона договора аренды  недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

-  отказ по итогам проведения аукциона в заключении договора аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское»,  предоставляется в течение 30 календарных дней с даты проведения аукциона на приобретение права аренды зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское».

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги.

2.5.1. Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Гражданским кодексом  Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67
«О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, определен пунктом 121 Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденных Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67, и содержит следующие сведения:
- сведения и документы о заявителе, подавшем такую заявку:

а) фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона;

б) полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении аукциона;

в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в аукционе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

д) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

е) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

2) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской Федерации;

3) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка);

- запрещается требовать от заявителей  предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7.  Заявитель не допускается аукционной (конкурсной) комиссией к участию в  аукционе в случаях:

1) непредставления документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента, либо наличия в таких документах недостоверных сведений;

2) невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении  аукциона (конкурса);

3) несоответствия заявки на участие в аукционе (конкурсе) требованиям конкурсной (аукционной) документации либо документации об аукционе (конкурсе), в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);

4) подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

5) наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

6) наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.

2.8. Отказ в допуске к участию в  аукционе (конкурсе) по иным основаниям, кроме случаев, указанных в 7. настоящего Регламента, не допускается.
2.9. Основания для приостановления предоставления и (или) отказа в предоставлении  Муниципальной услуги:

- поступление от потребителя или от доверенного лица письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- наличие судебного акта, приостанавливающего предоставление Муниципальной услуги.

2.10. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

2.11. Плата за предоставление Муниципальной услуги не предусмотрена.

2.12. Максимальное время нахождения в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

2.13.  Заявка о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в Администрации и в журнале регистрации заявок на участие в аукционе .  

2.14. При предоставлении Муниципальной услуги непосредственное взаимодействие с   потребителем Муниципальной услуги происходит при подаче заявки на предоставление Муниципальной услуги, при проведении аукциона и при получении результатов Муниципальной услуги.

2.15. Предоставление Муниципальной услуги обеспечивается размещением сведений о предстоящем проведении аукциона на официальном сайте торгов.  

3. Состав, последовательность и

сроки исполнения административных процедур

3.1. Прием заявления (заявки) о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в кабинете № 8 Администрации городского поселения «Новокручининское» специалистом Администрации, являющимся секретарем Единой конкурсной (аукционной) комиссией по проведению торгов и аукционов, либо иным специалистом по распоряжению главы администрации, после размещения информации о проведении аукциона в сети Интернет на официальном сайте торгов, в сроки, определенные аукционной документацией.

3.2.  Полученная от потребителя Муниципальной услуги или его представителя заявка о предоставлении Муниципальной услуги  с прилагаемым пакетом документов в день подачи регистрируется в Администрации и в журнале учета заявок на участие в аукционе. Факт сдачи и приема заявки и прилагаемой документации удостоверяется заявителем путем совершения  подписи и указания даты в журнале регистрации заявок на участие в аукционе в графе, в которую специалистом Администрации внесены сведения о приеме заявки.

3.3. Единая конкурсная (аукционная) комиссия по проведению торгов и аукционов  Администрации городского поселения «Новокручининское» в порядке, предусмотренном Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденных Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67, рассматривает заявки на участие в аукционе (конкурсе). По результатам рассмотрения заявок заявителям направляются уведомления о результатах рассмотрения заявок.

3.4. Проведение аукциона осуществляется Единой конкурсной (аукционной) комиссией по проведению торгов и аукционов Администрации городского поселения «Новокручининское» в соответствии с Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденных Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67. 

3.5. По итогам проведения аукциона Администрация заключает договор  аренды муниципального имущества в порядке, предусмотренном пунктами 92-100 Правил проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденных Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 года № 67.

3.6. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское» соответствуют Блок-схеме предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду зданий, сооружений и нежилых помещений, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Новокручининское» (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
4. Порядок и формы контроля за

предоставлением Муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, принятием решений специалистом и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется    главой администрации городского поселения «Новокручининское», а также заместителем Главы администрации  городского поселения «Новокручининское», курирующим вопросы управления муниципальным имуществом.  

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Получатели Муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, членов Единой конкурсной (аукционной) комиссии Администрации городского поселения «Новокручининское»,  имеют право обратиться к главе администрации городского поселения «Новокручининское» с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), либо непосредственно в суд.

Передача Заявителю жилого помещения по акту приема-передачи
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