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 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЛЬТ-ЯГУН СУРГУТСКИЙ РАЙОН ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 02 июля 2012 года N 52 
 

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма 
(Наименование изложено в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 ) 
(С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 24.07.2014 г. N 80 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 16.06.2016 N 125 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 30.08.2018 N 167 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 205 )
В соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , уставом сельского поселения Ульт-Ягун, постановлением администрации сельского поселения Ульт-Ягун от 03.04.2012 N 25 "Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Ульт-Ягун":

11. Утвердить 

административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма"  согласно 

приложению .

(Пункт 1 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения Дроздецкую В.П.


     Глава сельского
поселения Ульт-Ягун
Л.А.Усовский


Приложение
к постановлению
администрации сельского
поселения Ульт-Ягун
от 02 июля 2012 года N 52 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма" 
(Наименование приложения изложено в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 ) 

 
1. Общие положения 
1.1. Наименование административного регламента - предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма

(Пункт 1.1. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и её результатов, определяет сроки, порядок и последовательность действий администрации сельского поселения Ульт-Ягун при предоставлении муниципальной услуги.

(Пункт 1.2. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

1.3. Предоставление муниципальной услуги основано на принципах:

- правомерности предоставления муниципальной услуги;

- заявительного порядка обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытости деятельности органов, оказывающих муниципальную услугу;

- доступности обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможности получения муниципальной услуги в электронной форме по выбору заявителя.

1.4. Административный регламент распространяется на предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения Ульт-Ягун коммерческого использования по договорам аренды, найма.

1.5. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. Заявитель имеет право на:

- вежливое и оперативное обслуживание в органе, предоставляющем муниципальную услугу, участвующем в предоставлении (исполнении) муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

1.5.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе получать от иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

1.5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан:

- обеспечивать повышение качества предоставления муниципальной услуги;

- соблюдать предусмотренные законодательством и настоящим административным регламентом сроки;

- не требовать от заявителя предоставление документов, не предусмотренных законодательством и настоящим административным регламентом;

- исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями Федерального законодательства, административными регламентами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения по организации предоставления муниципальной услуги (с учётом административного регламента предоставления муниципальных услуг).

1.5.4. Запрос заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в подведомственную органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в таком органе или организации в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.5.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа.

1.5.6. Требования к осуществлению взаимодействия в электронной форме получателей (заявителей) с органами, предоставляющими муниципальную услугу или организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и порядок такого взаимодействия устанавливаются Правительством Российской Федерации в соответствии с 

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" .

(Пункт 1.5. дополнен подпунктом 1.5.6 . постановлением Администрации 

от 16.06.2016 N 125 )


 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма (далее - муниципальная услуга).

(Пункт 2.1. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

2.2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.2.1. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения Ульт-Ягун коммерческого использования по договорам аренды, найма, предоставляется администрацией сельского поселения Ульт-Ягун, находящейся по адресу: 628430, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, п.Ульт-Ягун, ул. Зеленая, д.4.

Контактные телефоны: 8(3462) 738-228.

Адрес официального сайта муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун: www.ultyagun.ru.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения Ульт-Ягун: admultyagun@yandex.ru.

График работы:

Понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 час.

Вторник-пятница с 9-00 до 17-00 час.

Перерыв с 13-00 до 14-00 час.

Выходной - суббота, воскресенье.

(Подпункт 2.2.1. пункта 2.2. изменен постановлением Администрации 

от 16.06.2016 N 125 )

2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на стендах (вывесках), содержащих информацию о графике (режиме) работы администрации сельского поселения Ульт-Ягун, размещённых по адресу: Сургутский район, п.Ульт-Ягун, ул. Зеленая, д.4;

- на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун: www.ultyagun.ru;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры - pgu.admhmao.ru.

(Подпункт 2.2.2. пункта 2.2. изменен постановлением Администрации 

от 16.06.2016 N 125 )

2.2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.4. Консультации (справки) предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу:

- понедельник - с 09.00 до 18.00;

- вторник-пятница - с 09.00 до 17.00;

- перерыв - с 13.00 до 14.00.

2.2.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления жилого помещения муниципального жилищного фонда сельского поселения Ульт-Ягун коммерческого использования по договорам аренды, найма;

- время приёма и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.6. Продолжительность консультирования заявителя при личном приёме обращении составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок - 10 минут.

2.2.7. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- государственные органы исполнительной и судебной власти, федеральные органы, государственные учреждения, являющиеся работодателями граждан Российской Федерации, не обеспеченных жилыми помещениями в сельском поселении Ульт-Ягун;

- граждане Российской Федерации, с которыми ранее был заключён договор найма жилого помещения коммерческого использования, в случае истечения срока действия данного договора и надлежащего исполнения нанимателем обязанностей по данному договору.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1. Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды, найма.

2.4.2. Отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды, найма.

2.5. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём получения заявителем одного из следующих документов:

2.5.1. Договора аренды, найма жилого помещения.

2.5.2. Решения об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды, найма, (в форме письменного ответа, подписанного уполномоченным должностным лицом) в соответствии с 

Жилищным кодексом Российской Федерации .

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения заявителя.

2.7. Нормативные и иные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- 

Конституция Российской Федерации ;

- 

Жилищный кодекс Российской Федерации ;

- 

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ;

- 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ;

- 

Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" ;

- 

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152 "О персональных данных";

- устав сельского поселения Ульт-Ягун.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. По предоставлению жилого помещения по договорам аренды:

- ходатайство органа, учреждения о предоставлении жилого помещения коммерческого использования в письменном виде, содержащее следующие сведения (предоставляется в двух экземплярах, один из которых с отметкой о дате поступления и входящим номером возвращается органу, учреждению):

а) полное наименование органа, учреждения, с указанием его организационно-правовой формы, юридического адреса, фактического местонахождения (для направления корреспонденции) органа, учреждения;

б) фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, стаж работы специалиста, для которого орган, учреждение ходатайствует о предоставлении жилого помещения коммерческого использования;

в) обоснование необходимости обеспечения работника жилым помещением:

- копия Устава органа, учреждения;

- заявление работника органа, учреждения о предоставлении жилого помещения, предоставляется лично;

(Абзац 8 подпункта 2.8.1 пункта 2.8. исключен постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

- копия документов, удостоверяющих личность и гражданство Российской Федерации работника и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении);

- справки о наличии/отсутствии недвижимого имущества в собственности на территории г. Сургута и Сургутского района на всех членов семьи, родившихся до 23.07.1999 (ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре Сургутское отделение: г. Сургут, ул. Республики, д. 75/3);

- копия трудовой книжки работника;

- документы, подтверждающие наличие согласия лиц, не являющихся заявителями, при обращении за получением муниципальной услуги, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц.

2.8.2. По предоставлению жилого помещения коммерческого использования по договору найма (заключение договора на новый срок):

- заявление о заключении договора найма жилого помещения коммерческого использования (предоставляется в двух экземплярах, один из которых с отметкой о дате поступления и входящим номером возвращается заявителю);

(Абзацы 3 подпункта 2.8.2 пункта 2.8. исключен постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

(Абзацы 4 подпункта 2.8.2 пункта 2.8. исключен постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

- справки о наличии/отсутствии недвижимого имущества в собственности на территории г. Сургута и Сургутского района на всех членов семьи, родившихся до 23.07.1999 (ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре Сургутское отделение: г. Сургут, ул. Республики, д. 75/3);

- документы, подтверждающие наличие согласия лиц, не являющихся заявителями, при обращении за получением муниципальной услуги, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителя действовать от имени лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц.

2.9. Перечень документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- выписки из Единого государственного реестра управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре из Сургутского отдела;

- справка о составе семьи (выдаётся в паспортном столе по месту жительства, предоставляется заявителем лично или запрашивается специалистом администрации сельского поселения Ульт-Ягун посредством межведомственного электронного взаимодействия без участия заявителя;

- справка об отсутствии задолженности за жилищно-коммунальные услуги на данное жилое помещение, предоставленное по договору коммерческого найма, предоставляется заявителем лично или запрашивается специалистом администрации сельского поселения Ульт-Ягун посредством межведомственного электронного взаимодействия без участия заявителя.

Документы, указанные в пункте 2.9. настоящего административного регламента, находящиеся в распоряжении государственных органов субъектов РФ, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам субъекта Российской Федерации или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

(Пункт 2.9. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )

2.10. Требования к документам, представляемым заявителем:

2.10.1. Заявление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда сельского поселения Ульт-Ягун коммерческого использования по договору аренды, найма, заполняется по форме согласно представленным образцам заполнения заявлений. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и их законным представителем, и направлено в администрацию сельского поселения Ульт-Ягун в письменном виде, либо в электронном виде с использованием сети Интернет (с 01 июля 2012 года).

2.10.2. Заявление о предоставлении жилого помещения по договору аренды, найма должно быть написано разборчиво, без сокращения.

2.10.3. Выписки из Единого государственного реестра управления Федеральной службы Государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре из Сургутского отдела должны быть выданы органом, согласно законодательству.

2.11. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

- имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговорённые в них исправления;

- документы, исполнены карандашом, либо представлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

(Пункт 2.12 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 30.08.2018 N 167 )

2.13. Муниципальная услуга осуществляется на бесплатной основе.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче гражданами заявления о предоставлении муниципальной услуги и его регистрации составляет 10 минут.

2.15. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет до 10 минут на одного заявителя.

2.16. Прием граждан осуществляется в кабинете администрации сельского поселения Ульт-Ягун. В кабинете имеются оборудованные места для сдачи документов и написания заявлений, которые снабжены стулом, столом и канцелярскими принадлежностями для письма.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в представляемых документах, а также сведений, касающихся частной жизни заявителей, специалистом администрации сельского поселения ведется прием заявителей по одному в порядке очередности.

Рабочее место специалиста администрации сельского поселения, принимающего документы, оборудовано оргтехникой, что позволяет организовать исполнение функции в полном объеме.

2.16.1 Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем этаже здания. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлении услуги. При представлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями 

Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации." .

(Пункт 2.16. дополнен подпунктом 2.16.1. постановлением Администрации 

от 16.06.2016 N 125 )

2.17. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством сети Интернет:

- возможность предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме посредством сети Интернет;

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством сети Интернет;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством сети Интернет;

- взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг по электронному обмену услуг;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

2.18. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности администрации сельского поселения Ульт-Ягун;

- доступность предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения Ульт-Ягун, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.19. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде предусматривает:

- размещение информации об услуге на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, на сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун;

- размещение на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

- с 01 июля 2012 года обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги представлять документы в электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- с 01 января 2013 года обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры мониторинг хода предоставления услуги;

- с 01 сентября 2014 года обеспечение возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется путём самостоятельного ознакомления заявителя с информацией о предоставлении муниципальной услуги, которая размещается на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры - pgu.admhmao.ru.


 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Состав административных действий (процедур):

3.1.1. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Первичная проверка принятых от заявителя документов.

3.1.3. Рассмотрение заявления на заключение договора аренды, найма и прилагаемых к нему документов.

3.1.4. Оформление постановления администрации сельского поселения Ульт-Ягун на предоставление жилого помещения по договору аренды, найма или мотивированный отказ.

3.1.5. Заключение договора аренды, найма жилого помещения.

3.2. Последовательность административных действий (процедур):

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (уполномоченного представителя заявителя) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.8. административного регламента, либо поступление заявления в электронном виде в администрацию сельского поселения Ульт-Ягун по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде.

3.2.2. Специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет правильность заполнения заявления и комплектность представленных документов;

- осуществляет регистрацию заявления, вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приёме заявления с указанием: порядкового номера, даты приёма, данных о заявителе, цели обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения процедуры - не более 10 минут на одного заявителя.

3.2.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет:

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего административного регламента;

- проверяет наличие/отсутствие оснований для отказа в соответствии с пунктом 2.12. настоящего административного регламента в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 5 рабочих дней.

3.2.6. При наличии оснований для отказа в предоставлении жилого помещения по договору аренды, найма, администрация сельского поселения Ульт-Ягун дает мотивированный ответ об отказе в предоставлении жилого помещения по договорам аренды, найма, который оформляется на бланке администрации в форме письма и содержит исчерпывающий перечень оснований в предоставлении жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия - 5 рабочих дней.

3.2.9. Специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении жилого помещения по договору аренды, найма, при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему электронную версию решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня.

3.2.10. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении жилого помещения по договору аренды, найма, специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун направляет постановление на предоставление жилого помещения по договору аренды, найма заявителю, в электронном виде при наличии адреса электронной почты либо на почтовый адрес заявителя.

3.2.13. Специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет договор аренды, найма жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия - 7 рабочих дней.

3.2.15. Специалист администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о заключении договора аренды, найма жилого помещения, направляет договор аренды, найма жилого помещения на почтовый адрес заявителя, или выдаёт заявителю лично (доверенному лицу).

Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня.

3.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется путём самостоятельного ознакомления заявителя с информацией о предоставлении муниципальной услуги, которая размещается на едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре - pgu.admhmao.ru.

3.4. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение к настоящему административному регламенту).


 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов сельского поселения Ульт-Ягун.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение муниципальных служащих к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.5. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

(Раздел 4 дополнен пунктом 4.5. постановлением Администрации 

от 24.07.2014 г. N 80 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 16.06.2016 N 125 )


 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , или их работников 
(Наименование раздела 5 изложено в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 ) 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц или муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в 

статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" .

(Подпункт 5.2.1 пункта 5.2. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" .

(Подпункт 5.2.2 пункта 5.2. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.2.3. Требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

(Пункт 5.2.3. изменен постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 205 )

5.2.4. 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.

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16  настоящего 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" .

(Подпункт 5.2.5 пункта 5.2. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.2.6. Затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" .

(Подпункт 5.2.7 пункта 5.2. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.2.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

(Пункт 5.2. дополнен подпунктом 5.2.8. постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" .

(Пункт 5.2. дополнен подпунктом 5.2.9. постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.2.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" . В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" .

(Раздел 5 дополнен пунктом 5.2.10. постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 205 )

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" . Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , подаются руководителям этих организаций.

(Пункта 5.3. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной услуги):

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также отправлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.2. В электронной форме жалоба может быть подана Заявителем посредством:

а) официального сайта муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее-Портал);

в) портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее-система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

5.3.3. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью предусмотренные частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

(Подпункт 5.4.1. пункта 5.4. изменен постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть отправлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте "в" пункта 5.3.2. настоящего регламента).

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , их работников.

(Подпункт 5.4.3. пункта 5.4. изменен постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.4.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных, частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

(Подпункт 5.4.4. пункта 5.4. изменен постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.5. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.5.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5.5.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

5.5.3. 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.

5.6. Жалоба, поданная Заявителем, рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом и порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющих муниципальную услугу и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Ульт-Ягун.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

(Пункт 5.7 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

(Пункт 5.7. изменен постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 205 )

5.8. Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально заместителю главы сельского поселения Ульт-Ягун отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , 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.

(Пункт 5.9 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

(Пункт 5.10 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 111 )

5.11. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте "в" пункта 5.3.2. настоящего административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.12.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.12 настоящего регламента дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16  настоящего 

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.12.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.12 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

(Раздел 5 дополнен пунктами 5.12.1, 5.12.2 постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 205 ) 
5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

ж) в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

з) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.14. По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

5.15.1. Отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.15.2. Вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.


Приложение
административному регламенту 

 
Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма 
(Наименование приложения к административному регламенту изложено в новой редакции постановлением Администрации 

от 15.05.2015 г. N 59 )



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договорам аренды, найма (с изменениями на: 18.10.2018) (Источник: ИСС "КОДЕКС") 
Документ с изменениями и дополнениями (новая редакция )
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