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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.09.2009                                                                                                                            № 7221
Об утверждении административного

регламента  предоставления 

муниципальной   услуги   по 

предоставлению   по    договору 

коммерческого найма жилых помещений, 

являющихся собственностью ЯМР
     В целях  совершенствования работы по решению жилищной проблемы                     в Ярославском муниципальном районе, а также в соответствии                                  с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Ярославского муниципального района, утвержденным решением Собрания представителей ЯМО от 23.03.2006 № 143, Администрация района  п о с т а н о в л я е т: 

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению по договору коммерческого найма жилых помещений, являющихся собственностью Ярославского муниципального района.

     2. Комитету по управлению муниципальным имуществом Администрации Ярославского муниципального района при предоставлении по договору коммерческого найма жилых помещений руководствоваться настоящим административным регламентом. 

     3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы  Администрации ЯМР А.С.Бурова.

     4. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Ярославского

муниципального района                                                                      А.В. Решатов

Первый заместитель Главы Администрации ЯМР   

_____________________ А.В.Нечаев                        

«____» __________________ 2009г.                          

Начальник управления делами Администрации ЯМР

______________________ З.П.Шлякова

«____» ___________________ 2009г

Начальник правового отдела

______________________ А.М.Одинцов 

«____» ___________________ 2009г.

Заместитель начальника управления делами –

начальник административно-кадрового отдела

Администрации ЯМР

______________________ С.А.Ковалева

«____» ___________________ 2009г.

Председатель КУМИ Администрации ЯМР 

______________________ Н.В.Григорьева

«____» ___________________ 2009г.

Электронная копия сдана:

Н.В.Григорьева

(  744058 __________

Направить:

В дело –                                -   2 экз.

КУМИ -                               -    3 экз.

ИТОГО:                                -    5 экз

                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                 постановлением Администрации ЯМР 

                                                                 от 22 сентября 2009  № 7221                                                                                                                                                              

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по предоставлению

по договору коммерческого найма жилых помещений, являющихся собственностью Ярославского муниципального района 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению по договору коммерческого найма жилых помещений, являющихся собственностью Ярославского муниципального района (далее – Административный регламент), разработан в целях создания комфортных  условий для участников отношений, возникающих при обращении граждан  о предоставлении по договору коммерческого найма жилых помещений. Административный регламент определяет  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Ярославского муниципального района (далее – комитет) муниципальной услуги по предоставлению по договору коммерческого найма жилых помещений (далее – муниципальная услуга).

Для целей Административного регламента используются следующие основные термины и понятия:

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных действий органа местного самоуправления и (или) принятия им решений, определяющий порядок взаимодействия его структурных подразделений и должностных лиц, а также его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и местного самоуправления муниципальных образований области при исполнении органом местного самоуправления муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги);

муниципальная услуга – деятельность органа местного самоуправления, выражающаяся в совершении  действий  и (или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа) в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов, либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей;

договор коммерческого найма – соглашение, по которому  наймодатель передает нанимателю жилое помещение за договорную плату во временное владение   и    пользование,    а    наниматель    обязуется    использовать  его в 
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соответствии с назначением и своевременно выполнять обязательства по договору;

жилое помещение – изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам);

квартира – структурно обособленное помещение в многоквартирном доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего пользования в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а также помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком обособленном помещении;

комната – часть жилого дома или квартиры, предназначенная  для использования в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом доме или квартире;

муниципальный жилищный фонд – совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальным образованиям.

1.2. Предоставление по договору коммерческого найма жилых помещений, являющихся собственностью Ярославского муниципального района осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью ЯМР, утвержденным решением Собрания представителей ЯМО от 23.03.2006 № 143;

- постановлением Главы Ярославского муниципального округа                             от  07.10.2004 № 1611 «Об утверждении новой редакции Положения о порядке и условиях коммерческого найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности Ярославского муниципального округа»;

- постановлением Главы Ярославского муниципального района                             от  28.08.2008 № 1700 «Об утверждении регламента работы Администрации Ярославского муниципального района»;

- постановлением Главы Ярославского муниципального района                             от  09.12.2008 № 3422 «Об установлении базовой ставки платы за жилые помещения муниципального жилищного фонда Ярославского муниципального района, сдаваемые по договорам коммерческого найма»;

- распоряжением КУМИ Администрации ЯМР от 23.05.2007   № 399  «Об утверждении перечня жилых помещений предоставляемых по договорам коммерческого найма»;

- настоящим Административным регламентом;

- иными нормативными правовыми актами.
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1.3. Муниципальную услугу на территории района предоставляет комитет.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора коммерческого найма жилого помещения (комнаты или квартиры), являющегося собственностью ЯМР;

- в случае невозможности предоставления жилого помещения, являющегося собственностью ЯМР, заявителю направляется письменный отказ.

 1.5. Потребителями муниципальной услуги  являются физические лица, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ярославской области и Ярославского муниципального района.

1.6. Для получения муниципальной услуги потребители, указанные в п.5 данного раздела Административного регламента (далее - заявители), предоставляют в комитет заявление о предоставлении по договору коммерческого найма жилого помещения, к которому должен быть приложены следующие документы: 

- справка о составе семьи;

- выписка из домовой книги;

- выписка из лицевого счета;

- копия паспорта каждого члена семьи;

- копия свидетельства о заключении брака;

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- справку о заработной плате за 6 месяцев перед подачей заявления.

Указанное заявление с приложением необходимых документов может быть представлено в комитет в порядке устного обращения, либо почтовым отправлением. 

1.7. Услуга является бесплатной для заявителя.    

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Местонахождение комитета: ул.З.Космодемьянской, д.10а, г.Ярославль, 150003.

2.1.1. Почтовый адрес комитета: ул.З.Космодемьянской, д.10а, г.Ярославль, 150003.

2.1.3. Официальный адрес электронной почты комитета: yarobl@ yamo.adm.yar.ru
 2.1.4.Телефоны для справок:  30-05-02, 25-16-04, 74-40-58.

     Номер т/факса: 30-05-02.

     Интернет-адрес: yamo.adm.yar.ru
     Адрес электронной почты: yarobl@ yamo.adm.yar.ru
2.1.5. График работы комитета:
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понедельник – четверг: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 17 час. 30 мин.; пятница: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 16 час.  30 мин.

2.1.6. Приемные дни:

- прием заявлений, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения муниципальной услуги:

понедельник – четверг: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 17 час. 30 мин.; пятница: с 8 час. 30 мин. до 12 час., с 12 час. 48 мин. до 16 час. 30 мин.

2.1.7. Телефон для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, получения информации заявителями о ходе предоставления муниципальной услуги: (4852) 30-05-02.

2.1.8. Информация о местонахождении, почтовом и электронных адресах и телефонах, графике приема посетителей комитета размещена на официальном сайте Администрации Ярославского муниципального района yamo.adm.yar.ru.
2.1.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется сотрудниками комитета, за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией, по письменному  или устному обращению.

В соответствии с поступившим запросом предоставляется следующая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги:

- о правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне документов, предоставление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги.

2.1.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники  комитета подробно, в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по вопросам предоставления по договору коммерческого найма жилого помещения. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отечестве и должности специалиста, должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный  звонок может быть переадресован (переведен) другому сотруднику или же обратившемуся гражданину может быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.12. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.
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2.1.13. Консультации и информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляются по письменному или устному обращению, по почте (через электронную почту) и по телефону.

2.1.14. Требования к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги  подается в простой письменной форме.

2.1.15. Все заявления граждан, обратившихся по вопросу предоставления муниципальной услуги, регистрируются КУМИ администрации ЯМР  в журнале регистрации обращений граждан.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. В случае личного обращения заявителя ответ или консультация с его согласия дается в устной форме в ходе личного обращения.

2.2.2. В случае несогласия заявителя только на устное разъяснение ответ дается в письменной форме в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.2.3. Ответ на письменное обращение отправляется по почте в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения в Комитет.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, и в сети Интернет размещается следующая информация:        

- настоящий Административный регламент;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- номера телефонов для получения справочной информации;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, проводящих консультации и предоставляющих информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги ЯМР.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация   заявления – 1 день;

- направление заявления должностному лицу, отвечающему за предоставление муниципальной услуги – 1 день;

- рассмотрение заявления на общественной комиссии по жилищным вопросам Администрации ЯМР (далее – Комиссия) - 15;

- подготовка договора коммерческого найма жилого помещения –               10 дней;

- направление письма, содержащего ответ – 2 дня;

- оформление и хранение дела по предоставлению ответа;
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3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления вместе с приложениями председателю КУМИ администрации ЯМР.

3.2.2. Председатель комитета по результатам ознакомления с текстом заявления, прилагаемыми к нему документами, подготовленными проектами резолюций:

- определяет исполнителей, механизм реализации, сроки действий и сроки предоставления ответа;

- при необходимости ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на свой контроль.

3.2.3. Решением должностного лица (председателя комитета)  являются подписанные им резолюция и письма;          

3.2.4. Ответ заявителю подписывается председателем комитета или его заместителем и направляется по почте либо лично в руки.

3.2.5. Заявления с резолюцией председателя комитета и прилагаемые к ним документы направляются исполнителям.

3.3. Рассмотрение заявления на Комиссии.

3.3.1. Основанием для начала процедуры является представление сотрудником комитета, ответственным за выполнение административной процедуры, заявления с приложениями на очередное заседание Комиссии.

3.3.2. Заседание Комиссии проводится еженедельно, в соответствии  с утвержденным ежемесячным календарным планом основных мероприятий Администрации ЯМР.

3.3.3. Комиссией принимается одно из следующих решений:

- предоставить заявителю (с указанием Фамилии, имени, отчества) по договору коммерческого найма жилое помещение (с указанием почтового адреса), являющееся собственностью Ярославского муниципального района;

- отказать заявителю (с указанием Фамилии, имени, отчества) в предоставлении по договору коммерческого найма жилого помещения (с указанием почтового адреса), являющегося собственностью Ярославского муниципального района.

3.3.4. Решение об отказе в предоставлении по договору коммерческого найма жилого помещения должно содержать основание такого отказа.

3.3.5. Комиссия может принять решение об отказе в предоставлении по договору коммерческого найма жилого помещения, являющегося собственностью ЯМР, в случае:

- заявитель не представил документы, указанные в п.1.6. 1 раздела Административного регламента;

- заявитель не состоит в Администрации Ярославского муниципального района или в администрациях городских и сельских поселений Ярославского муниципального района на учете граждан в качестве нуждающегося в жилых помещениях;
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- указанное заявителем жилое помещение не включено в перечень жилых помещений предоставляемых по договорам коммерческого найма;

- указанное заявителем жилое помещение на момент принятия Комиссией решения не является свободным;

- в иных случаях предусмотренных действующим законодательством.

3.3.6. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами Комиссии. Подготовку протокола осуществляет сотрудник комитета, в компетенции которого находится проведение Комиссии.

3.4. Подготовка договора коммерческого найма жилого помещения.

3.4.1. Подготовку договора коммерческого найма жилого помещения осуществляет сотрудник комитета, в должностные обязанности которого включены данные обязанности, в соответствии с утвержденной типовой формой договора коммерческого найма и постановлением Главы Ярославского муниципального района об установлении базовой ставки платы за жилые помещения муниципального жилищного фонда Ярославского муниципального района, сдаваемые по договорам коммерческого найма;

3.5. Направление ответа заявителю

3.5.1. Подготовленные по результатам рассмотрения заявления ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- в случае предоставления муниципальной услуги в ответе должно быть указано место и время, в которое заявитель может прийти для подписания договора коммерческого найма, наличие документов необходимых для подписания договора;

- в ответе должно быть указано: кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный Администрацией района,

фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.5.2. Готовит ответ сотрудник КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подписывается ответ председателем КУМИ Администрации ЯМР либо его заместителем и направляется заявителю.

3.6. Оформление и хранение дела по предоставлению ответа по вопросам предоставления по договору коммерческого найма жилого помещения, являющегося собственностью ЯМР.

3.6.1. Ответ подписанный председателем комитета либо его заместителем, направляется заявителю. По желанию заявителя выписка может быть вручен ему лично, при этом заявитель расписывается в получении ответа на его копии.

3.6.2. Сотрудник комитета (исполнитель), за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией, 
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формирует дело по заявлению, в котором собираются все материалы по рассмотрению заявления,  проверяет материалы дела по заявлению,  завершает оформление дела и помещает его на хранение. Председатель комитета вправе вернуть дело сотруднику, если при проверке будут выявлены недостатки оформления дела.

3.6.3. Дела по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги формируются в соответствии с утвержденной номенклатурой дел комитета.

В случае рассмотрения повторного заявления или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Сформированные дела помещаются в специальные папки согласно классификатору и располагаются в них в хронологическом порядке.

Хранение дел рассмотренных заявлений обеспечивается комитетом в текущем архиве комитета в течение пяти лет.

По истечении сроков хранения в текущем архиве комитета соответствующие дела заявлений в соответствии с заключением экспертной комиссии Администрации района либо уничтожаются в установленном порядке, либо передаются на хранение в архивный отдел управления делами  Администрации ЯМР.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА РАССМОТРЕНИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ЯМР

     4.1. Должностные лица Администрации района, руководители структурных подразделений Администрации района в  пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка  рассмотрения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

      4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется первым заместителем Главы Администрации района, заместителями Главы Администрации района и руководителем КУМИ Администрации ЯМР.

     4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает  в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и осуществляется со стороны органов прокуратуры.
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     4.4. Лица, виновные в нарушении порядка работы с обращениями несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

     5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

     5.1. В соответствии со статьей 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Гражданин вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу или  муниципальному служащему.

