АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «КСЕНЬЕВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«21» февраля 2013 года                                                                              №  11

Об утверждении Административного регламента администрации городского поселения «Ксеньевское» по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами»
Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 201-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского поселения «Ксеньевское» от 30.11.2012 г. № 54 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении «Ксеньевское»,  Уставом городского поселения «Ксеньевское», администрация городского поселения «Ксеньевское»
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации городского поселения «Ксеньевское» по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами»
2. Обнародовать настоящее постановление  в установленном Уставом порядке на информационных стендах администрации городского поселения «Ксеньевское».
3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава городского поселения «Ксеньевское» ______________ А.И. Рюмкин
Утвержден постановлением 
администрации городского поселения 
«Ксеньевское» 
от 21.02.2013 года № 11


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
      администрации городского поселения «Ксеньевское» 
по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации городского поселения «Ксеньевское» по предоставлению муниципальной услуги «Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Получателями государственной услуги являются юридические лица (далее заявители).
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте муниципального района «Могочинский  район»,  в администрации городского поселения «Ксеньевское» по адресу: Забайкальский край,  Могочинский район, пгт Ксеньевское, ул. Камерона, 8. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет   администрация городского поселения «Ксеньевское»
Место нахождения: 673750, Забайкальский край,  Могочинский район, 
Пгт Ксеньевское, ул. Камерона,8.
Специалисты администрация городского поселения «Ксеньевское» осуществляют прием заявителей    в соответствии со следующим графиком:
понедельник – пятница с 8.30ч. -17.30 ч.
Обеденный перерыв: 13.00ч.-14.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Справочный телефон: 8(30241) 65317
Факс:  8(30241) 65203
 Адрес официального сайта муниципального района «Могочинский район»: (http://www.mogocha.e-zab.ru).
адрес электронной почты Исполнителя муниципальной услуги: ksenadmin@.ru_. 
        За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться:
- в администрацию городского поселения «Ксеньевское». 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 - предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда городского поселения «Ксеньевское» коммерческого использования  юридическим лицам по договору аренды;
- отказ в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда городского поселения «Ксеньевское» коммерческого использования  юридическим лицам по договору аренды.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления .
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
-  Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- другими правовыми актами.
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги юридические лица предоставляют:
- заявление (по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту);
Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. Заявление заверяется подписью заявителя (представителя). 
Заявление может быть заполнено специалистом, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (представить заявителя) вписывает в заявление от руки свое фамилию, имя, отчество (полностью) и ставить подпись. 
Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале.
При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 
- документ, удостоверяющий личность уполномоченного представителя;
- копии учредительных документов, заверенные нотариально;
- копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенную нотариально;
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, выданную не ранее чем за десять дней до момента представления документов;
- копию документа, подтверждающего полномочия руководителя, заверенную кадровой службой юридического лица;
- доверенность представителя на подачу заявления и заключение договора аренды жилого помещения;
- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации, по месту нахождения на территории Российской Федерации;
- информацию о предполагаемом использовании жилого помещения в случае его предоставления по договору аренды.
Копии документов предоставляются в предъявлением подлинников либо заверенными в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
         Основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги является не предоставление документов, указанных в пунктах 2.6. настоящего Административного регламента.
2.8.   Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление или неполное представление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
- представленные документы не подтверждают право  юридическим лицам по договору найма (аренды).
- отсутствие муниципального жилищного фонда коммерческого использования. 
2.9. Договор найма может быть расторгнут:
а) в любое время по соглашению сторон;
б) нанимателем в любое время;
в) в судебном порядке по требованию наймодателя (администрации) в случаях:
- неисполнения нанимателем и совместно проживающих с ним членов его семьи обязательств по договору найма;
- невнесения нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более шести месяцев;
- разрушения или повреждения жилого помещения нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;
- систематического нарушения прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;
- использования жилого помещения не по назначению.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.
2.11.1Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.11.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).
2.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.3. Центральный вход в здание, где оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.
2.12.4. В помещении для ожидания заявителям отводятся место, оборудованные стульями, столом. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается  текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
текст настоящего Административного регламента.
2.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стульями, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;
публичного информирования.
Информирование проводится в форме:
устного информирования;
письменного информирования.
2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.
2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к заверению документов и сведений;
- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
- необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах, расположенных в здании администрации пгт Ксеньевское, ул. Камерона, 8; официальном сайте Могочинского района.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Муниципальная услуга предоставляется в следующей последовательности:
- прием и регистрация документов;
- подготовка и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда городского поселения «Ксеньевское» коммерческого использования  юридическим лицам по договору аренды; 
- извещение заявителя о принятом решении и выдача (направление) постановления администрации поселения  (уведомления об отказе об отказе);
- заключение договора аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда городского поселения «Ксеньевское» коммерческого использования.
3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
3.3.Прием и регистрация документов:
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов на рассмотрение должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов.
3.3.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:
а) проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;
б) сличает копии представленных документов с подлинниками, заверяет их;
в) проводит проверку документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента;
г) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений о предоставлении жилого помещения  муниципального жилищного фонда поселения  по договору аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого.
Максимальный срок исполнения административной процедуры не более 20 минут на одного заявителя.
3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является внесение записи в журнал регистрации заявлений о предоставлении жилого помещения по договору аренды жилого помещения фонда муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования.
3.4.Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения  муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования юридическим лицам по договору аренды.
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является внесение записи в журнал регистрации заявлений о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования юридическим лицам по договору найма аренды.
3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги:
- проверяет наличие всех документов, предусмотренных настоящим административным регламентом в течение одного рабочего дня;
- проводит проверку документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента в течение пяти рабочих дней. 
По результатам проверки документов в течение 20 календарных дней с момента получения заявления и документов принимается одно из следующий решений:
- о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования юридическим лицам по договору аренды;
- об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования юридическим лицам по договору аренды.
3.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в случае принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования, в течение одного рабочего дня готовит решение о предоставлении жилого помещения  муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования юридическим лицам по договору найма аренды в форме постановления и передает проект на подпись Главе администрации поселения. 
3.4.4. Глава администрации поселения подписывает проект постановления и передает его специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4.5. Решение об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования юридическим лицам по договору аренды принимается в случаях, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента. В случае представления документов не в полном объеме заявление с приложенными к нему документами возвращается заявителю с указанием причин возврата.
Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, в течение пяти рабочих дней в письменной форме извещает лицо, обратившееся с заявлением в администрацию поселения о предоставлении жилого помещения  жилищного фонда области коммерческого использования юридическим лицам по договору аренды или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования за подписью Главы администрации. 
Максимальный срок рассмотрения документов и принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения  коммерческого использования   юридическим лицам по договору аренды не может превышать 30 календарных дней.
3.11. Результатом исполнения административной процедуры является подписанное Главой администрации городского поселения «Ксеньевское» постановления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования   юридическим лицам по договору аренды   или письменный отказ (уведомление)  в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования  юридическим лицам по договору найма аренды.
3.5.Выдача постановления администрации городского поселения «Ксеньевское» о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования  юридическим лицам по договору аренды, заключение договора аренды или письменный отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования   юридическим лицам по договору  аренды.
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанное Главой администрации поселения постановление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования  юридическим лицам по договору аренды.
3.5.2. Заявитель подтверждает факт получения копии постановления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения  коммерческого использования по договору аренды своей подписью в журнале регистрации.
В случае почтового отправления копии постановления  или письменного отказа факт получения указанных документов заявителем подтверждается уведомлением о вручении почтового отправления.
Максимальный срок выдачи постановления администрации поселения о предоставлении жилого помещения  муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования или письменный отказ  (уведомление) в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования не может превышать 3 рабочих дней.
3.5.3. На основании постановления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования   юридическим лицам по договору  аренды (по образцу согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).
Максимальный срок заключения договора аренды жилого помещения муниципального  жилищного фонда поселения коммерческого использования не может превышать 14 календарных дней. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой администрации городского поселения «Ксеньевское».
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем администрации городского поселения «Ксеньевское» проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).



5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ
И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- главе городского поселения «Ксеньевское»;
- иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.
В случае направления запроса государственным органам, территориальным структурным подразделениям и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
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                                                                 Приложение №1
к Административному регламенту администрации городского поселения «Ксеньевское» по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами»
Образец


                                                                 
 Главе администрации городского поселения «Ксеньевское»
                                                                 _____________________________________
                                                                 от ___________________________________
                                                                         (наименование юридического лица)
                                                                ______________________________________,
                                                                расположенного по адресу:
                                                                ______________________________________
                                                                ______________________________________ 
                                                               тел.: ___________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении жилого помещения
 муниципального жилищного фонда городского поселения «Ксеньевское» коммерческого  использования по договору аренды

    Прошу    предоставить   жилое   помещение    муниципального жилищного   фонда   поселения коммерческого использования, расположенное по адресу: ____________________
______________________________________________________________________,по договору аренды.
    Указанное  жилое  помещение  предполагается использовать для проживания
______________________________________________________________________
                                           (должность, фамилия, имя, отчество гражданина)
с составом семьи ______ человек.


    К заявлению прилагаются следующие документы:
______________________________________________________________________;
______________________________________________________________________;
______________________________________________________________________;
______________________________________________________________________;
    Достоверность представленных сведений подтверждаю.

"__"__________ 20__ г. _________ ______________________
              дата                       подпись   расшифровка подписи


Приложение №2
к Административному регламенту администрации городского поселения «Ксеньевское» по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами»

Блок схема предоставления муниципальной услуги
 (
Обращение заявителя
)

 (
Прием и регистрация документов 
)

 (
Рассмотрение представленных документов должностным лицом, ответственным за предоставление 
муниципальной
 услуги 
)

 (
Принятие решения о предоставлении жилого помещения
 муниципального
 жилищного фонда 
поселения
 коммерческого использова
ния 
юриди
ческим лицам по договору аренды
 в виде 
постановления администрации 
город
ского поселения «
Ксенье
вское
»
                                              
   
)
 (
Отказ о предоставлении жилого помещения 
)



 (
Извещение заявителя о принятом решении                                                  
)
 (
Извещение заявителя о принятом решении                                                    
)


	Выдача постановления, заключение договора аренды 




 (
Оказание муниципальной услуги завершено
)
	

Приложение №3
к Административному регламенту администрации городского поселения «Ксеньевское» по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами»
	


                                                        Образец                                              

                                                                                                                      
Договор аренды жилого помещения
муниципального жилищного фонда
городского поселения «Ксеньевское»
 коммерческого использования

пгт Ксеньевка                                                                                   "__"__________ 20____ г.

___________________________________________________________________________
       (наименование органа, уполномоченного на заключение договора)
в лице ___________________________________________________________________,
                       (должность, фамилия, имя, отчество)
действующего на основании ______________________________________________, в
дальнейшем     именуемый     Арендодатель,     с     одной    стороны,    и
___________________________________________________________________________
 (наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
в лице ___________________________________________________________________,
действующего на основании ______________________________________________, в
дальнейшем  именуемый  Арендатор,  с другой  стороны,  заключили  настоящий
договор.

1. Предмет договора

1.1. Арендодатель предоставляет Арендатору за плату во временное владение и пользование жилое помещение муниципального жилищного фонда поселения коммерческого использования (далее - жилое помещение) по адресу: _________________________, состоящее из ____ (квартиры, комнаты), общей площадью ____ кв. м, в том числе жилой ____ кв. м, для проживания в нем работников Арендатора.
1.2. Жилое помещение отнесено к муниципальному жилищному фонду поселения коммерческого использования  на основании_____________________________________
________________________________________________________________________
1.3. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в акте приема-передачи, который является неотъемлемой частью настоящего договора.

2. Права и обязанности Арендодателя

2.1. Арендодатель имеет право:
2.1.1. Требовать своевременного внесения арендной платы, а также платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги.
2.1.2. Требовать обеспечения допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время уполномоченных им лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, а для ликвидации аварий - в любое время.
2.1.3. Досрочно расторгать договор в случаях нарушения Арендатором обязательств по настоящему договору в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.1.4. Изменять размер арендной платы за жилое помещение не чаще одного раза в год.
2.1.5. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
2.2. Арендодатель обязан:
2.2.1. Передать по акту приема-передачи Арендатору свободное жилое помещение в состоянии, пригодном для проживания в нем граждан, в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора.
2.2.2. В установленные сроки организовывать капитальный ремонт жилого помещения.
2.2.3. Предоставить Арендатору информацию о возможных (запланированных) работах по капитальному ремонту в период действия настоящего договора, препятствующих пользованию жилым помещением.
2.2.4. Принять в установленные сроки жилое помещение у Арендатора после расторжения настоящего договора.
2.2.5. Контролировать порядок содержания Арендатором жилого помещения.
2.2.6. От своего имени и за счет Арендатора организовать заключение договоров о поставке услуг по содержанию и ремонту жилого помещения, а также коммунальных услуг.
2.2.7. Нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

3. Права и обязанности Арендатора

3.1. Арендатор имеет право:
3.1.1. Требовать от Арендодателя надлежащего участия в содержании и ремонте общего имущества, а также предоставления коммунальных услуг надлежащего качества.
3.1.3. Расторгнуть в любое время настоящий договор, письменно уведомив Арендодателя за 2 (два) месяца до расторжения договора.
3.1.4. Осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3.2. Арендатор обязан:
3.2.1. Принять от Арендодателя жилое помещение в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора.
3.2.2. Использовать жилое помещение в соответствии с его назначением: сдавать жилое помещение исключительно своим работникам для проживания в нем. Не передавать право аренды в залог, не вносить его в качестве вклада в уставный капитал хозяйственных товариществ и обществ или паевого взноса в производственный кооператив, не передавать в субаренду другим юридическим лицам.
3.2.3. Поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Арендодателю.
3.2.4. За счет собственных средств производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения по мере необходимости, но не реже чем один раз в пять лет. К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Арендатором за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования .
3.2.5. Не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования Арендодателя.
В случае согласования Арендодателем переустройства и (или) перепланировки Арендатор за свой счет совершает предусмотренные законодательством действия, необходимые для осуществления переустройства (перепланировки) на основании доверенности, выдаваемой Арендодателем.
При самовольном переустройстве или перепланировке Арендатор обязан привести жилое помещение в прежнее состояние за свой счет в установленный Арендодателем срок.
3.2.6. Своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке арендную плату за жилое помещение, содержание и ремонт жилья,  предоставляемые коммунальные услуги по утвержденным ставкам и тарифам; в случае невнесения в установленный срок арендной платы за жилое помещение, содержание и ремонт жилья, коммунальные услуги Арендатор уплачивает Арендодателю пени в размере одной трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации, действующей на момент оплаты, от не выплаченных в срок сумм за каждый день просрочки начиная со следующего дня после наступления установленного срока оплаты по день фактической выплаты включительно.
Выплата пени не освобождает Арендатора от уплаты причитающихся платежей.
3.2.7. При расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту приема-передачи Арендодателю или уполномоченному им лицу в исправном состоянии жилое помещение, находящееся в нем санитарно-техническое и иное оборудование, оплатить стоимость не произведенного Арендатором и входящего в его обязанность ремонта занимаемого жилого помещения или произвести его за свой счет, а также погасить всю имеющуюся на момент передачи задолженность по арендной плате, оплате за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги.
3.2.8. В случае досрочного расторжения договора письменно уведомить Арендодателя не позднее чем за 2 (два) месяца до предстоящего освобождения жилого помещения.
3.2.9. Не допускать выполнения в жилом помещении работ или совершения других действий, приводящих к порче жилых помещений либо нарушающих нормальные условия проживания в других жилых помещениях, в том числе создающих повышенный шум или вибрацию.
3.2.10. В случае отсутствия в жилом помещении нанимателя вместе со всеми совместно проживающими с ним лицами более одного месяца Арендатор обязан уведомить об этом Арендодателя. В случае неуведомления Арендатор несет материальную ответственность за ущерб, нанесенный жилому дому и имуществу третьих лиц, вызванную аварийной ситуацией в его квартире, в соответствии с действующим законодательством.
3.2.11. В случае освобождения помещения оплатить Арендодателю стоимость не произведенного им и входящего в его обязанности ремонта помещений или произвести его за свой счет, а также оплатить задолженность по иным обязательствам.
3.2.12. За свой счет осуществить действия, необходимые для проведения государственной регистрации настоящего договора в срок до "__"___________ 200_ г. (при заключении договора на срок более года).
3.2.13. По требованию Арендодателя представлять ему доказательства внесения платы за содержание и ремонт жилого помещения, коммунальные услуги.
3.2.14. По требованию Арендодателя обеспечивать допуск в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время уполномоченных Арендодателем лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, а для ликвидации аварий - в любое время.
3.2.15. Нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

4. Срок действия договора

4.1. Настоящий договор заключается на срок _________, а именно с "__"___________ 20___ г. по "__"___________ 20___ г.
4.2. По соглашению сторон договор может быть заключен на новый срок на тех же или иных условиях.

5. Размер платежей и расчеты по договору

5.1. Размер арендной платы за жилое помещение, указанное в пункте 1.1 настоящего договора, составляет на момент заключения договора ________ рублей в месяц.
5.2. Размер арендной платы может быть изменен при изменении базовой ставки платы за пользование жилым помещением муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
5.3. При изменении базовой ставки платы за пользование жилым помещением муниципального жилищного фонда коммерческого использования Арендодатель обязан письменно известить Арендатора об изменении размера арендной платы за жилое помещение.
5.4. Арендная плата за жилое помещение вносится Арендатором не позднее 10 числа текущего месяца на счет   бюджета поселения по следующим реквизитам: _________________________________.
Плата за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги вносятся Арендатором не позднее __ числа месяца, следующего за истекшим, на основании платежных документов, представленных обслуживающими и ресурсоснабжающими организациями.
Размер платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги определяется в соответствии с жилищным законодательством.
5.5. Арендная плата за жилое помещение, плата за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги вносятся Арендатором независимо от факта пользования жилым помещением.

6. Ответственность сторон

6.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. Если после прекращения действия настоящего договора Арендатор не передал по акту приема-передачи жилое помещение либо передал несвоевременно, Арендатор вносит плату за пользование жилым помещением, содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги за все время просрочки, а также выплачивает неустойку в размере 1% от месячного размера арендной платы, установленного настоящим договором, за каждый день просрочки.
Пени рассчитываются Арендатором самостоятельно и перечисляются на счет  бюджета поселения  по следующим реквизитам: ___________________________.
6.3. Арендодатель не несет ответственности за срыв сроков выполнения работ и услуг, предусмотренных настоящим договором, возникший вследствие невыполнения Арендатором своих обязательств.

7. Изменение и расторжение договора

7.1. Договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон, совершенному в той же форме, что и договор.
7.2. Арендатор вправе в любое время расторгнуть настоящий договор с предварительным письменным уведомлением Арендодателя за 2 (два) месяца.
7.3. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке по требованию Арендодателя в случаях:
а) невнесения Арендатором арендной платы за жилое помещение и (или) платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги в течение 3 (трех) месяцев;
б) разрушения или порчи помещения лицами, проживающими в жилом помещении, указанном в пункте 1.1 настоящего договора, по договору с Арендатором;
в) использования жилого помещения не по назначению;
г) систематического нарушения прав и интересов соседей лицами, проживающими в жилом помещении, указанном в пункте 1.1 настоящего договора, по договору с Арендатором.
7.4. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке по требованию любой из его сторон:
а) если помещение перестает быть пригодным для постоянного проживания;
б) в случае признания жилого помещения находящимся в аварийном состоянии;
в) в других случаях, предусмотренных законодательством.
7.5. Договор прекращается в связи с утратой (разрушением) жилого помещения.
7.6. Изменение условий настоящего договора допускается только по письменному соглашению сторон и оформляется дополнительным соглашением, за исключением случаев изменения размера арендной платы при изменении базовой ставки платы за пользование жилым помещением муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
При изменении размера арендной платы Арендодатель письменно извещает об этом Арендатора, а Арендатор обязан принять извещение к исполнению в указанный в нем срок. При этом договор считается измененным с момента получения Арендатором извещения об изменении размера арендной платы.
Арендатор, отказавшийся принять извещение либо уклоняющийся от получения извещения, считается извещенным об изменении размера арендной платы.

8. Заключительные положения

8.1. По вопросам, которые не урегулированы настоящим договором, стороны руководствуются нормами действующего законодательства.
8.2. К отношениям сторон не применяются нормы статьи 621 Гражданского кодекса Российской Федерации о преимущественном праве арендатора на заключение договора аренды на новый срок.
8.3. Обо всех изменениях в платежных и почтовых реквизитах стороны обязаны немедленно извещать друг друга. Действия, совершенные по старым адресам и счетам до получения уведомлений об их изменении, засчитываются в исполнение обязательств.
8.4. Произведенные Арендатором отделимые улучшения арендованного имущества являются его собственностью. Стоимость неотделимых улучшений арендованного имущества, произведенных Арендатором (в том числе с согласия Арендодателя), возмещению не подлежит.
8.5. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах, один из которых находится у Арендатора, второй - у Арендодателя, третий - для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (в случае заключения договора аренды на срок более года).

9. Юридические адреса и реквизиты сторон

9.1. Арендодатель: ___________________________________________________,
(полное наименование организации)
адрес: ___________________________________________________________________,
ИНН _____________, КПП _____________, л/счет _____________________________,
р/счет N ______________________, БИК ___________.

9.2. Арендатор: _______________________________________________________
(полное наименование организации)
адрес: ___________________________________________________________________,
ИНН _____________, КПП _____________, л/счет _____________________________,
р/счет N ______________________, БИК ___________.




Арендодатель                           Арендатор
___________________                    ___________________
___________________                    ___________________

М.П.                                   М.П.


















Приложение №4
к Административному регламенту администрации городского поселения «Ксеньевское» по предоставлению муниципальной услуги
«Заключение, изменение или расторжение договоров аренды жилых помещений с юридическими лицами»
 

Главе администрации
          городского поселения «Ксеньевское»
от_________________________________
(Ф.И.О. гражданина, адрес
_________________________________
проживания, телефон)

ЖАЛОБА

На___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. и должность специалиста, решение, действие (бездействие)
_____________________________________________________________________________
которого обжалуется)
Суть жалобы:_________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия) с указанием
_____________________________________________________________________________
оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым,
_____________________________________________________________________________
решением, действием (бездействием)
_____________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

___________________                                  ________________________
(дата)                                                (подпись гражданина)









