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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХНИЙ ТАГИЛ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 22.08.2014г. № 581
г. Верхний Тагил
Об утверждении новой редакции административного регламента «Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)»  
В связи с открытием на территории городского округа Верхний Тагил ГБУ СО «Многофункциональный центр», руководствуясь Уставом городского округа Верхний Тагил,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Приложение к Постановлению Администрации городского округа Верхний Тагил от 13.12.2013 г. № 1003 «Об утверждении административного регламента «Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)»  изложить в новой редакции (прилагается).
2. Разместить настоящее Постановление в сети Интернет на официальном сайте городского округа Верхний Тагил http://go-vtagil.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Беляеву И.Л.
Глава городского округа Верхний Тагил

подпись
      С.Г. Калинин

Верно

Делопроизводитель администрации                                                                                               Ждановских Н.В.

городского округа Верхний Тагил       

«22» августа 2014 года

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации городского округа Верхний Тагил
от 22.08.2014 г. № 581
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда 
и зон застройки (сноса)» 
(новая редакция)
Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги при предоставлении жилых помещений гражданам в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур (действий).
1.2. Муниципальная услуга оказывается гражданам, подающим заявления на предоставление жилого помещения в связи с аварийным состоянием жилого помещения (включением жилого помещения в зону застройки (сноса)).

1.3. Граждане, перечисленные в пункте 1.2, далее именуются заявителями.

Если у заявителей имеются несовершеннолетние члены семьи, от их имени выступает один из родителей.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела по управлению имуществом и земельным ресурсам и архитектурно-строительного отдела администрации городского округа Верхний Тагил (далее - специалисты) с использованием телефонной связи, электронного информирования.

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

1.5.1. Непосредственно в отделе по управлению имуществом и земельным ресурсам и архитектурно-строительном отделе администрации городского округа Верхний Тагил - город Верхний Тагил, улица Жуковского, дом 13, кабинеты 5, 6.

Почтовый адрес: 624162,Свердловская область, город Верхний Тагил, улица Жуковского, дом 13.

Часы приема сотрудниками отдела по управлению имуществом и земельным ресурсам администрации городского округа: понедельник-четверг - с 8.00 до 17.15, перерыв - с 13.00 до 14.00.

Телефон для справок: 8(343 57) 2-58-97, 2-00-11, 2-49-30.

1.5.2. На официальном сайте городского округа Верхний Тагил: http:// go-vtagil.ru.

1.5.3. Из федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.

1.5.4. В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.6. Заявитель может обратиться в администрацию городского округа Верхний Тагил лично либо направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.

1.7. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме, а также организуется индивидуально или публично.

1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1.8.1. Достоверность и полнота информирования о процедуре.

1.8.2. Четкость в изложении информации о процедуре.

1.8.3. Удобство и доступность получения информации о процедуре.

1.8.4. Оперативность представления информации о процедуре.

1.9. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.10. Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителя, направления заявителю письменного ответа не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

1.11. Максимальное время консультирования заявителей на личном приеме составляет не более 15 минут.

1.12. Информирование и консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1.12.1. О порядке представления необходимых документов.

1.12.2. Об источниках получения необходимых документов.

1.12.3. О местах и графиках приема заявителей специалистами.

1.12.4. О порядке и сроках рассмотрения заявлений и документов.

1.12.5. О порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.13. Заявитель имеет право на получение сведений о рассмотрении его заявления и документов по телефону, через Интернет, по электронной почте.

1.14. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной, и предоставляется бесплатно.

1.15. На официальном сайте городского округа Верхний Тагил размещается следующая информация:

1.15.1. Сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адрес электронной почты.

1.15.2. Административный регламент.

1.16. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

1.17. Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.18. Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

1.19. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официального сайта  городского округа Верхний Тагил, электронной почты, направляемой на имя Главы городского округа Верхний Тагил.

1.20. Глава городского округа Верхний Тагил направляет обращение заявителей в отдел по управлению имуществом и земельным ресурсам администрации городского округа Верхний Тагил. Специалисты отделов по управлению имуществом и земельным ресурсам или архитектурно-строительного администрации городского округа Верхний Тагил рассматривает обращение и готовит проект ответа.

1.21. Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты обращения заявителей.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)» на территории городского округа Верхний Тагил.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют отделы по управлению имуществом и земельным ресурсам  и архитектурно-строительный администрации  городского округа Верхний Тагил.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда  городского округа Верхний Тагил;
2) заключение договора мены с собственником жилого помещения в доме, признанном в установленном законом порядке непригодным для проживания, аварийным, подлежащим сносу, жилого помещения муниципального жилищного фонда городского округа Верхний Тагил;
3) письменный мотивированный отказ в предоставлении жилого помещения в связи с переселением из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма (по договору мены) принимается в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда  городского округа Верхний Тагил по договору социального найма (по договору мены), договор заключается в течение 7 рабочих дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Жилищный кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг»;

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

10) Устав  городского округа Верхний Тагил;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в  отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным ресурсам Администрации городского округа Верхний Тагил письменное заявление по установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) с приложением следующих документов:
1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, универсальная электронная карта) и его членов семьи (паспорта гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении, свидетельство об усыновлении (удочерении);

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если от имени заявителя обращается его представитель);

3) копии документов, подтверждающих семейные отношения;

4) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи;

5) справки об отсутствии задолженности за все виды жилищных и коммунальных услуг, либо копии квитанций об оплате за коммунальные услуги за последний месяц, предшествующий дате подачи заявления;

6) справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства заявителя, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах;

7) документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства Российской Федерации, – технический паспорт на жилое помещение.
2.6.2. В случае, если право на жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктом 4 пункта 2.6.1 настоящего раздела. Для рассмотрения заявления о предоставлении гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса) специалист  отдела по управлению имуществом и земельным ресурсам Администрации городского округа Верхний Тагил или специалист МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (на каждого члена семьи заявителя) за последние 5 лет, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.

2.6.3. Специалисты не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего раздела.

2.6.4. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

2.6.5. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
2.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего раздела может быть направлено:

1) непосредственно в отдел по управлению имуществом и земельным ресурсам или архитектурно-строительный отдел;

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном виде:

- через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 3.2.5 раздела 3 настоящего административного регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6.1 настоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;

4) предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

5) предоставление документов в не приемный день.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

3) заявитель не относится к категории граждан, предусмотренной пунктом 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента.

2.10. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:

2.11.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.11.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

2.11.3. В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное лицо отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам Администрации городского округа Верхний Тагил, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.

2.12. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Администрацию городского округа Верхний Тагил, либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся в холле или ином специально приспособленном помещении, оборудуются стульями и (или) кресельными секциями. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

2) для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;

3) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  городского округа Верхний Тагил.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса);

5) заключение договора социального найма  с заявителем.

3.1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги лица.

3.1.2. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отделов по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам или архитектурно-строительного Администрации городского округа Верхний Тагил, а также специалистами МФЦ.

3.1.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты, осуществляющие устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

3.1.4. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой   городского округа Верхний Тагил (уполномоченным им лицом) либо уполномоченным лицом МФЦ (в случае, если обращение направлено в МФЦ), и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

3.1.5. Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  Администрации городского округа Верхний Тагил, ответственным  за прием и регистрацию документов.

В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, осуществляет специалист МФЦ.

3.2.3. Специалист, в обязанности которого входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 раздела 2 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 раздела 2 настоящего административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.2.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Администрацию городского округа Верхний Тагил, либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

3.2.5. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо  Администрации городского округа Верхний Тагил, ответственное  за прием и регистрацию документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, в день их поступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю следующую информацию: 

- о дате и времени для личного приема заявителя;

- о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- в случае, если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, информирует заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам Администрации городского округа Верхний Тагил, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;

- иную информацию.

3.2.6. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, либо мотивированный отказ в приеме документов.

3.3. Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, а также непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.3.2. Специалист, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, не позднее 2 рабочих дней со дня приема и регистрации заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 раздела 2 настоящего административного регламента, с использованием системы межведомственного взаимодействия направляет межведомственные запросы о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (на каждого члена семьи заявителя) за последние 5 лет.

3.3.3. В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, формирование и направление межведомственных запросов осуществляет специалист МФЦ.
3.3.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и сведений, указанных в пункте 2.6.2 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.5. Результатом административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является поступление ответа по системе межведомственного взаимодействия.

3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса).

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)» является поступление в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам Администрации городского округа Верхний Тагил полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.4.2. Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам Администрации городского округа Верхний Тагил готовит пакет документов на рассмотрение жилищно-бытовой комиссии  при администрации городского округа Верхний Тагил.

3.4.3. Решение о предоставлении гражданам (об отказе в предоставлении) жилого помещения в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса), принимается на основании решения жилищно-бытовой комиссии по  вопросам при администрации  городского округа Верхний Тагил в течение 30 дней со дня подачи гражданином заявления и документов.

3.4.4. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса) оформляется постановлением администрации  городского округа Верхний Тагил:

1) решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма оформляется постановлением администрации  городского округа Верхний Тагил «О предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

2) решение об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма оформляется постановлением администрации  городского округа Верхний Тагил «Об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»;

3.4.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса), либо об отказе в предоставлении гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса).

3.5. Заключение договора социального найма (договора найма) с заявителем.

3.5.1. Основанием для начала процедуры «Заключение договора социального найма (договора найма) с заявителем» является подписание главой администрации городского округа Верхний Тагил  постановления администрации  городского округа Верхний Тагил о предоставлении (отказе в предоставлении) по договору социального найма (договору мены) и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу их заявителю.

3.5.2. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, не позднее 3 дней со дня принятия решения направляет заявителю почтой либо вручает лично под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

3.5.3. Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в отделе по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам Администрации городского округа Верхний Тагил.

3.5.4. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ.

3.5.5. При получении муниципальной услуги через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) выдача заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал (Региональный портал) либо, по желанию заявителя, через МФЦ.

3.5.6. В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма (договору мены) в течение 7 рабочих дней с заявителем заключается договор социального найма (договор мены) жилого помещения.

3.5.7. Результатом административной процедуры является заключение договора социального найма (договора мены) жилого помещения и выдача его заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет начальник отдела по управлению имуществом и земельным ресурсам администрации городского округа Верхний Тагил.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ОПО.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. Внеплановая проверка может быть проведена по конкретному обращению заявителя. Внеплановая проверка проводится на основании распоряжения Главы городского округа Верхний Тагил. Распоряжением определяется состав лиц, производящих проверку и направления, по которым она будет проводиться. Результаты проверки оформляются актом.

4.5. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель   имеет  право  на  досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба подается в администрацию городского округа Верхний Тагил заявителем либо его уполномоченным представителем  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или  в электронном виде.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта городского округа Верхний Тагил в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Верхний Тагил, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа Верхний Тагил,  должностных и иных лиц администрации городского округа Верхний Тагил, оказывающих  муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение  жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме правового акта администрации городского округа Верхний Тагил, в форме письма или справки.

5.6.Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы  направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)» на территории  городского округа Верхний Тагил 
Главе администрации городского округа 

Верхний Тагил
от ___________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________

Проживающий (ей):____________________
(адрес проживания)
_____________________________________

тел._________________________________

Заявление
о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, договору мены

Прошу Вас предоставить мне по договору социального найма (договору мены) жилое помещение муниципального жилищного фонда, расположенное по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Состою на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий в администрации  городского округа Верхний Тагил с  _______________________________________________.

Приложение: на ___ л. в __ экз.

                                                                  подпись _________________________

                                                                   дата ____________________________

Заявление принял __________________________________________________

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)» на территории  городского округа Верхний Тагил
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)» на территории  городского округа Верхний Тагил

Заключение договора социального найма





Заключение договора мены





Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении гражданам жилых помещений в связи с переселением их из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)





Принятие решения о предоставлении жилого помещения в связи с переселением из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)





Принятие решения об отказе в предоставлении жилого помещения в связи с переселением из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении жилого помещения в связи с переселением из ветхого жилищного фонда и зон застройки (сноса)








