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Приложение к постановлению
Администрации города Ленска

                              от «11» февраля 2020г. 
                                                                                                 № 07-03-00026/20-
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений из жилищного фонда коммерческого использования и заключение договоров коммерческого найма» 

Раздел I.

1. Общие положения.

1.1.  Описание муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) «Предоставление гражданам жилых помещений по договору коммерческого найма и заключение договоров коммерческого найма» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» при осуществлении полномочий по приему заявлений и выдаче договора коммерческого найма жилого помещения, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Описание способов предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги производится в письменной форме. 

1.3. Описание заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных правоотношений.

Категории граждан, которым предоставляются жилые помещения коммерческого использования, установлены Решением Городского Совета депутатов МО «Город Ленск» от 18.09.2018г. № 9-2 «Об утверждении положения о жилищном фонде муниципального образования «Город Ленск»».

В случае невозможности личной явки заявителя при подаче документов и получении договора коммерческого найма жилого помещения (либо отказа в заключении), его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны. 

1.4. Термины и определения, используемые в регламенте
В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

Договор коммерческого найма жилого помещения - это договор, по которому собственник жилого помещения - муниципальное образование «Город Ленск» в лице главы города обязуется передать другой стороне – гражданину (нанимателю) жилое помещение во временное возмездное пользование для проживания в нем.
1.5. Основания для заключения договора коммерческого найма 

жилого помещения
Договор коммерческого найма жилого помещения заключается с гражданами в следующих случаях:

- при предоставлении жилого помещения по договору коммерческого найма из жилищного фонда коммерческого использования;

- при необходимости перезаключения существующего договора коммерческого найма, заключенного с прежним собственником жилого помещения, право собственности на которое перешло к муниципальному образованию «Город Ленск».
1.6. Описание способов предоставления документов заявителями для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявители обращаются к главе муниципального образования с заявлением или ходатайством о заключении договора коммерческого найма жилого помещения. Заявления предоставляются в письменной форме.
1.7. Порядок предоставления жилого помещения на условиях коммерческого найма.

1.7.1.Жилые помещения жилищного фонда коммерческого использования предоставляются гражданину из расчета не менее чем шесть квадратных метров общей площади на одного человека.

1.7.2.Предоставление гражданам жилого помещения на условиях коммерческого найма не является основанием для исключения их из очереди нуждающихся в получении жилья на условиях социального найма.

1.7.3.Договор найма муниципального жилого помещения заключается на срок не более 5 лет, при этом договор, заключенный на срок до одного года считается краткосрочным.

1.7.4.По истечении срока действия договора найма жилого помещения наниматель обязан освободить соответствующее жилье и сдать в отдел по распределению и учету жилищного фонда по акту приема-передачи.
1.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.8.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск»: г. Ленск, ул. Ленина, д. 63, каб. 20.

Почтовый адрес Администрации МО «Город Ленск»: 678144, г. Ленск, ул. Ленина, д. 63, Администрация МО «Город Ленск».

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Город Ленск»: www.gorodlensk.ru.

График работы специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск» по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	09.00 час. - 12.30 час. 

	Вторник
	14.00 час. - 17.00 час. 


1.8.2. Справочный телефон специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск»: (41137) 4-23-35, телефон приемной главы Администрации МО «Город Ленск» (41137) 4-68-68.
1.8.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами отдела с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета, печатных изданий, на личном приеме.

На официальном интернет-сайте муниципального образования «Город Ленск» размещается настоящий административный регламент.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном приеме заявителей, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета.

При ответе на телефонный звонок специалист отдела, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, название должности. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать одновременного разговора с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

В случае невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, специалисты по учету и распределению жилищного фонда сообщают заявителю дополнительно адреса и телефоны служб для получения ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты отдела подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалисты отдела обязаны ответить на него в течение 30 дней со дня регистрации запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга: «Предоставление гражданам жилых помещений из жилищного фонда коммерческого использования и заключение договоров коммерческого найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.1.Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск».

2.2.1 Местонахождение органов государственной и муниципальной власти и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
 Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Саха (Якутия) (далее - Управление Росреестра по РС(Я): Республика Саха (Якутия), г.Ленск, ул.Пролетарская, д.28;

2.2.2. Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Саха (Якутия) (далее - ФГБУ «ФКП Росреестра» по РС(Я)) - Республика Саха (Якутия), г.Ленск, ул.Пролетарская, д.28;

2.2.3. Ленский филиал Государственное унитарное предприятие Республики Саха (Якутия) - Республиканский центр технической инвентаризации (далее – ГУП РЦТИ) - Республика Саха (Якутия), г.Ленск, ул.Ленина, д.88;

2.3. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, предоставляющих муниципальную услугу:

2.3.1. Через официальные сайты:

- Администрации муниципального образования «Город Ленск» – www.gorodlensk.ru

2.3.2. Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) и Портал государственных и муниципальных услуг Республики Саха (Якутия) (http://www.e-yakutia.ru) (далее – РПГУ);

2.3.3. На информационных стендах Администрации МО «Город Ленск»;

2.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут получить:

2.4.1. При личном обращении посредством получения консультации у специалиста Отдела при личном обращении в Отдел;

2.4.2. Посредством получения письменной консультации через почтовое отправление (в том числе электронное на адрес www.gorodlensk.ru. 

Консультирование в данном случае осуществляется Отделом;

2.4.3. Посредством получения консультации по телефону. Консультирование осуществляется Отделом (телефон: 8(41137) 4-23-35).

2.5. Справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Отдела, и органов государственной и муниципальной власти и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

2.5.1. Справочный телефон Отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск»: 8(41137) 4-23-35, телефон приемной главы Администрации МО «Город Ленск» 8(41137) 4-68-68.

2.5.2. Управления Росреестра по РС(Я): ЕДИНЫЙ СПРАВОЧНЫЙ ТЕЛЕФОН: 8 (800) 100-34-34, ТЕЛЕФОН: 8(4112)39-19-60,

КОНТАКТНЫЙ E-MAIL: 14_UPR@ROSREESTR.RU

2.5.3. ФГБУ «ФКП Росреестра» по РС(Я): телефон:8(41137) 2-21-42;

2.5.4. ГУП РЦТИ – 8(41137)2-48-96, е-mail: gu_rcti@mail.ru;

2.6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: Предоставление гражданам жилых помещений из жилищного фонда коммерческого использования и заключение договоров коммерческого найма.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. При предоставлении жилого помещения коммерческого использования и заключении договора коммерческого найма - не позднее 30 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов;

2.7.2. В случае необходимости внесения изменений в действующий договор - не позднее 20 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов.

2.7.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора коммерческого найма жилого помещения, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.
2.8. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993), (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ), Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях, "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009;

 -Конституцией Республики Саха (Якутия);("Сборник законов Республики Саха (Якутия) за 1992 год", ст. 90)

- Гражданским кодексом Российской Федерации; (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (ред. от 27.12.2009), опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994;

- Жилищным кодексом Российской Федерации; ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14)

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; (принят ГД ФС РФ 16.09.2003), источники публикации "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010)

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 г. N 315 "Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения" (Источник публикации - "Российская газета", N 112, 27.05.2005, "Собрание законодательства РФ", 30.05.2005, N 22, ст. 2126)

- Уставом МО «Город Ленск»; принят решением сессии городского Совета депутатов 05.09.2007 г. № 27-3, источник публикации газета «Ленский Вестник» от 27.10.2007 года № 85

      - иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления и должностных лиц муниципального образования «Город Ленск».
2.9. Информация о перечне необходимых документов
для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1    Для получения муниципальной услуги заявителем в случае, если договор коммерческого найма жилого помещения заключается с гражданином, 
Заявитель предоставляет:

1. Заявление;
2. Документ, удостоверяющий личность гражданина-заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, заменяющий паспорт гражданина);

3.Документы, подтверждающие состав семьи гражданина-заявителя (копии свидетельств о рождении, о заключении брака, решений об усыновлении (удочерении), судебных решений);

4. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и т.п.);
5. Справка, подтверждающая состав семьи;

6. Справка о зарегистрированных лицах в жилом помещении по месту регистрации заявителя;
Гражданин предоставляет копии вышеперечисленных документов с одновременным предоставлением оригинала документов. При этом гражданин дает письменное согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении. 

2.10. Перечень оснований для приостановления
 в предоставлении муниципальной услуги, оставления без рассмотрения, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- обоснованных сомнений в наличии оснований для заключения договора коммерческого найма жилого помещения, а также в подлинности представленных документов, или достоверности, указанных в них сведений; 

- письменного заявления заявителя/или членов семьи заявителя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- наличие информации в письменной форме, поступившей от правоохранительных органов, и иных государственных органов, свидетельствующей, что, представленные на заключение договора коммерческого найма жилого помещения, документы являются поддельными. 

2.10.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оставляется без рассмотрения в случае непредставления документов согласно перечню, определенному пунктом 2.9.1 Раздела II настоящего Регламента. Оформляется возврат документов с сопроводительным письмом.
2.10.3.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- в документах, представленных на заключение договора найма жилого помещения, отсутствуют основания для заключения договора найма жилого помещения согласно требованиям действующего законодательства;

Отказ в заключении договора коммерческого найма жилого помещения доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалистов отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», в письменной – на заявление о заключении договора найма жилого помещения.

Решение отказе в заключении договора коммерческого найма жилого помещения должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении либо отказе в заключении договора коммерческого найма жилого помещения подписывается главой МО «Город Ленск».

2.11. Размер платы.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 50 минут.
2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела в кабинете №20 Администрации МО «Город Ленск», который находится на втором этаже здания Администрации МО «Город Ленск». У кабинета находятся вывески с указанием специалистов Администрации МО «Город Ленск», номеров кабинетов, приемных дней и времени приема заявителей.
2.13.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном интернет-сайте муниципального образования «Город Ленск», информационном стенде Администрации МО «Город Ленск».

2.13.3. Оборудование мест ожидания.

В местах ожидания личного приема устанавливается необходимая мебель для возможного оформления документов: стол, стулья. 

2.13.4. Места для информирования заявителей, получения информации, и заполнения необходимых документов и ожидания.

В местах для информирования заявителей, заполнения необходимых документов и ожидания должны быть установлены информационные стенды с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудованы необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.13.5. Места для приема заявителей.

Для приема заявителей в кабинетах Администрации МО «Город Ленск» организованы места для приема, предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские принадлежности.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

· Достоверность, полнота, четкость предоставляемой информации и консультации, их доступность;

· Предоставление муниципальных услуг в установленные настоящим Административным регламентом сроки;

· Соблюдение требований настоящего Административного регламента при приеме заявлений, принятии решений, выдаче решений заявителям или иным заинтересованным лицам.

· Оперативность рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и/или решения конкретных должностных лиц отдела по учету и распределению жилищного фонда, принятия по ним решений.

· Количество отмененных решений по результатам рассмотрения заявления об обжаловании отказа в заключении договора найма жилого помещения.

Раздел III.
Административные процедуры.

3.1. Последовательность действий при предоставлении
муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги при предоставлении жилого помещения из фонда коммерческого использования включает в себя следующие процедуры:

- прием от заявителя заявления и (или) ходатайства и документов к нему;

- регистрация заявления специалистом по организационно-контрольной работе администрации в программе электронного документооборота;
- запрос сведений о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества в Филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по РС (Я);
- рассмотрение комиссией по распределению жилищного фонда при администрации МО «Город Ленск» заявления и прилагаемых документов, принятие решения главой с учетом мнения членов комиссии о предоставлении жилого помещения из фонда коммерческого использования; 

- подготовка специалистами отдела по учету и распределению жилищного фонда, и отправка заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения из фонда коммерческого использования;  

- подготовка специалистами отдела проекта решения (распоряжения) о предоставлении жилого помещения из фонда коммерческого использования и заключении договора коммерческого найма;

- подписание договора коммерческого найма жилого помещения главой МО «Город Ленск»;

- регистрация договора коммерческого найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров;

- подписание договора коммерческого найма жилого помещения заявителем;

- выдача решения (распоряжения) о предоставлении жилого помещения из фонда коммерческого использования и договора коммерческого найма жилого помещения заявителю.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в случае, если договор коммерческого найма жилого помещения не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения с прежним собственником, и после регистрации перехода права собственности за муниципальным образованием «Город Ленск» поступило заявление о его перезаключении, включает в себя следующие процедуры:
- прием от заявителя заявления и документов к нему;

- регистрация заявления специалистом по организационно-контрольной работе администрации в программе электронного документооборота;

- рассмотрение комиссией по распределению жилищного фонда при администрации МО «Город Ленск» заявления и прилагаемых документов, принятие решения главой с учетом мнения членов комиссии о заключении договора найма жилого помещения из фонда коммерческого использования;  

- подготовка проекта договора коммерческого найма жилого помещения;

- подписание договора коммерческого найма жилого помещения главой МО «Город Ленск»;

- регистрация договора коммерческого найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров;

- подписание договора коммерческого найма жилого помещения заявителем;

- выдача договора коммерческого найма жилого помещения заявителю.
3.3. Предоставление муниципальной услуги в случае необходимости внесения изменений в действующий договор: 
- прием от заявителя заявления и документов к нему;

- регистрация заявления специалистом по организационно-контрольной работе администрации в программе электронного документооборота;

- рассмотрение комиссией по распределению жилищного фонда при администрации МО «Город Ленск» заявления и прилагаемых документов, принятие решения главой с учетом мнения членов комиссии о заключении дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения из фонда коммерческого использования;  

- подготовка проекта дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения коммерческого использования с внесенными изменениями, его подписание главой МО «Город Ленск»;
- подписание дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения коммерческого использования заявителем;

   - выдача дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения коммерческого использования заявителю.
3.4. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

3.4.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения:

- заявления о предоставлении жилого помещения из фонда коммерческого использования
- заявления о заключении договора коммерческого найма в случае, если договор коммерческого найма жилого помещения не был ранее заключен.
- заявления о внесении изменений в договор коммерческого найма в случае необходимости внесения изменений в действующий договор на основании ст. 82 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3.4.2. Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора коммерческого найма жилого помещения.

3.4.3. Специалист выходит с предложением к главе МО «Город Ленск»:

- об отказе в заключении договора коммерческого найма жилого помещения;

- о приостановлении оформления договора коммерческого найма жилого помещения;

- о заключении договора коммерческого найма жилого помещения.

3.4.4. При рассмотрении заявления и представленных документов допускается отказ либо приостановление в заключении договора коммерческого найма жилого помещения в случаях, указанных в пункте 2.10 Раздела II настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 рабочих дней. 

Раздел IV.
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги проводится председателем МУ КИО МО «Город Ленск» путем направления письменного, либо устного запроса в адрес начальника отдела по распределению и учету жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск». 
4.2. Ответственность специалистов отдела
за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

Специалисты отдела по учету и распределению жилищного фонда отдела МУ КИО МО «Город Ленск», ответственные за прием, оформление договора коммерческого найма жилого помещения, письменное извещение о приостановлении оформления договора, об отказе в заключение договора, выдачу договор,  несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, оформления договора, подготовку письменного извещения о приостановлении оформления договора, об отказе в заключении, правильность сведений, внесенных в Журналы регистрации договоров найма жилых помещений. 

Должностные лица МУ КИО МО «Город Ленск» и Администрации МО «Город Ленск», участвующие в предоставлении муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

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

4.3.1. Плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется один раз в три месяца.

4.3.2. Плановый контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Саха (Якутия), муниципального образования «Город Ленск». 

4.3.3. Порядок осуществления внеплановых проверок.

4.3.3.1. Внеплановая проверка осуществляется при поступлении устного или письменного заявления и/или жалобы на действия (бездействие) и/или решения должностного лица отдела, осуществленные и принятые им в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3.3.2. Срок осуществления внеплановой проверки, принятия решений и подготовки ответов до 30 дней со дня поступления заявления и/или жалобы.

4.3.3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей и иных заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц отдела по учету и распределению жилищного фонда МУ КИО МО «Город Ленск», принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченное должностное лицо дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Раздел V.
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при исполнении муниципальной услуги. 

5.1.  Получатели услуги (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке получатели услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и обратиться к председателю МУ «Комитет имущественных отношений» МО «Город Ленск» или непосредственно к главе муниципального образования «Город Ленск» с жалобой в письменной или устной форме, об организации проверки, с целью разъяснения оснований некачественного предоставления муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении.

5.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема:

           - Дни приема граждан:

           Председателем МУ КИО «Город Ленск» - понедельник с 8.30 до 18.00; перерыв на обед с 12.30 до 14.00; 

 Главой МО «Город Ленск» - каждый последний вторник месяца с 10-00 до 12-30.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте в Администрацию МО «Город Ленск» по адресу: г. Ленск, ул. Ленина, д. 63.  

5.4. В письменной жалобе заявитель указывает:

-наименование органа, в который направляется письменная жалоба,

-свою фамилию, имя, отчество;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы,

-суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным,

-ставит личную подпись и дату.

5.5. При необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.6. Жалоба может быть оставлена без рассмотрения или рассмотрение ее может быть приостановлено, в случае несоответствия жалобы требованиям, установленным в п.5.4. настоящего раздела, а также, в случае, если текст жалобы не поддается прочтению. Если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.7. Жалоба рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня ее регистрации, по результатам рассмотрения жалобы, должностные лица принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В данных целях должностные лица могут запрашивать, в том числе и в электронной форме, необходимые для рассмотрения жалобы материалы и документы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

5.8. Должностные лица, виновные в некачественном предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность (в том числе дисциплинарную), установленную законодательством Российской Федерации. 


6. Судебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1. Получатели услуг (заявители), в случае нарушения их прав, вправе обратиться с жалобой в Ленский районный суд Республики Саха (Якутия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в течение трех месяцев с момента, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Заявление рассматривается судом в течение 10 дней, а Верховным судом Российской Федерации- в течение двух месяцев с участием гражданина, руководителя или представителя органа местного самоуправления муниципального образования «Город Ленск», должностного лица или муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются.
Приложение 1 к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление гражданам 

жилых помещений из жилищного фонда 

коммерческого использования 

и заключение договоров коммерческого найма»

Блок-схема заключения договора коммерческого найма жилого помещения при предоставлении жилого помещения

	Прием и регистрация заявления о предоставлении жилого помещения из коммерческого жилфонда и заключении договора коммерческого найма



	Рассмотрение главой МО «Город Ленск» заявления и принятие решения о предоставлении жилого помещения из коммерческого жилфонда и заключении договора коммерческого найма



	Подготовка проекта распоряжения Администрации МО «Город Ленск» о предоставлении жилого помещения из жилищного фонда коммерческого использования в случае принятия положительного решения



	Направление заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения коммерческого фонда и заключении договора коммерческого найма или об отказе в таковом



	Подготовка проекта договора коммерческого найма жилого помещения



	Подписание договора коммерческого найма жилого помещения главой Администрации МО «Город Ленск»


	Регистрация договора коммерческого найма жилого помещения в Журнале регистрации договоров коммерческого найма жилых помещений


	Подписание договора коммерческого найма жилого помещения


	Выдача договора коммерческого найма жилого помещения заявителю


