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Свердловская область

ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

постановление

20.07.2016 г.
      
                                     

                                                              № 487

г. Волчанск

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору 
найма в специализированном жилищном фонде»
 на территории Волчанского городского округа
        В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации от  29 декабря 2004 года  № 188-ФЗ, Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», указом Президента Российской Федерации  от 07 мая  2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Распоряжением Правительства Свердловской области от 22 июля 2013 года № 1021-РП «Об организации перевода государственных муниципальных услуг в электронный вид», руководствуясь Уставом Волчанского городского округа, утверждённым решением Волчанской городской Думы от 09.06.2005 года № 100,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» на территории Волчанского городского округа (прилагается).
2. Постановление главы Волчанского городского округа от 27.07.2015 года № 547 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» на территории Волчанского городского округа» считать утратившим силу.
3. 
Обнародовать на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет www.admvolchansk.ru.
4. 
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Волчанского городского округа Бородулину И.В.
Глава городского округа                                                                    А.В. Вервейн
                                                                               УТВЕРЖДЕН
                                                                               Постановлением главы
                                                                               Волчанского городского округа

                                                                               от  27.07.2015  № 547
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ НАЙМА В СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОМ ЖИЛИЩНОМ ФОНДЕ» НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» на территории Волчанского городского округа (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» на территории Волчанского городского округа (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Гражданским кодексом Российской Федерации;

4) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»; 
       7) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) Уставом Волчанского городского округа;
9) Постановлением главы Волчанского городского округа от 26.03.2014 года № 212 «Об утверждении Порядка предоставления специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда Волчанского городского округа» (в редакции от 11.12.2014 года № 1031);

10) Постановлением главы Волчанского городского округа от 11.01.2013года № 4 «Об утверждении Положения и состава комиссии по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа» (в редакции от 09.06.2015года № 390);

3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане (а также их представители, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) Российской Федерации, не обеспеченные жилыми помещениями на территории Волчанского городского округа, из числа:

1) педагогам общеобразовательных учреждений расположенных на территории Волчанского городского округа;

2) участковым уполномоченным полиции по Волчанскому городскому округу, иным сотрудникам отдела полиции, осуществляющим свою деятельность в Волчанском городском округе;

3) врачам учреждений здравоохранения, расположенных на территории Волчанского городского округа; 

4) сотрудникам 267 Пожарной части 6 отряда Федеральной противопожарной службы Главного управления Министерства чрезвычайных ситуаций России по Свердловской области;

5) граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

6) граждан, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие жилые помещения являлись для них единственными;
7) граждан в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

8) иных граждан в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

4.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить:

- в администрации Волчанского городского округа, место нахождения: 
624940, Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола,1, почтовый адрес: 624940, Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола, д. 1, официальный сайт: //http://www.admvolchansk.ru.

График приема специалиста по предоставлению муниципальной услуги: среда с 08.00 - 12.12; пятница 13.00 - 16.00 перерыв с 12.12 - 13.00; кабинет № 14, справочный телефон: (34383) 5-21-35

- в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных  и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) в городе Волчанске по адресу: 624941, Свердловская область, город Волчанск, ул. Пионерская, д. 19, офис 1, 4, телефон для справок (834383)5-31-10, 8-800-200-24-40, официальный сайт: www.mfc66.ru;
- при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретный вопрос, содержащий запрашиваемую информацию;

- на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет –//http://www.admvolchansk.ru путем размещения данного административного регламента;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

- при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении;

- при обращении, направленном в электронном виде, в течение 30 дней посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес.

4.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Специалист администрации Волчанского городского округа либо МФЦ (далее - специалисты) предоставляют заявителям следующую информацию:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в администрацию Волчанского городского округа).

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

4.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- график приема граждан;

- порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. На официальном сайте Волчанского городского округа размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты  администрации Волчанского городского округа;

- текст настоящего административного регламента с приложениями.

4.5. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

5. Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. № 138-ФЗ.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма в специализированном жилищном фонде» на территории Волчанского городского округа.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  администрация Волчанского городского округа.

3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) заключение договора найма специализированного жилого помещения;

2) отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения;

3) заключение дополнительного соглашения к действующему договору найма специализированного жилого помещения;

4) отказ в выдаче разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения принимается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Решение о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда принимается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

4.3. В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения, в течение 7 рабочих дней заключается договор найма специализированного жилого помещения (дополнительное соглашение к действующему договору найма специализированного жилого помещения).
5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в администрацию Волчанского городского округа следующие документы:

1) письменное заявление по установленной форме (приложение № 1 и № 2 к настоящему административному регламенту);

2) копию паспорта или временного удостоверения личности (в случае отсутствия паспорта) заявителя и каждого члена его семьи (для несовершеннолетних членов семьи свидетельство о рождении);

3) представители заявителя предоставляют доверенность, оформленную в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации;

4) копии документов, подтверждающих родственные или иные отношения заявителя с членами его семьи (копия свидетельства о заключении или о расторжении брака, копия свидетельства о рождении);

5) справку, заверенную подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту жительства и по месту пребывания, подтверждающую место жительства гражданина и содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах;

6) копию решения суда (в необходимых случаях);

7) ходатайство руководителя муниципального предприятия (учреждения) о предоставлении жилого помещения;

8) копию трудового договора и трудовой книжки, заверенные отделом кадров.

5.2. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

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

2) фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса) написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

5.3. 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.

5.4. Для предоставления муниципальной услуги специалист администрации Волчанского городского округа в рамках межведомственного информационного взаимодействия получает сведения о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности на территории Волчанского городского округа (если права на них зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним), если указанные сведения не были представлены заявителем по собственной инициативе.

5.5. Специалист не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 5.1 настоящего раздела.

6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 5.1 настоящего раздела, может быть направлено:

1) непосредственно в  администрацию Волчанского городского округа;

2) посредством МФЦ с момента его создания на территории Волчанского городского округа;

3) в электронной форме в отсканированном виде:

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

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 2.5 раздела 3 настоящего административного регламента.

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

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 5.1 настоящего раздела;

2) нарушение требований к оформлению документов.

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

1) если, заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 3 раздела 1 настоящего административного регламента;

2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

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

10. Максимальный срок ожидания в очереди.

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

10.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

10.3. В случае объективной задержки продвижения очереди специалист администрации Волчанского городского округа, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.

11. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в администрацию Волчанского городского округа либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).
Документы, принятые в МФЦ в течение двух рабочих дней после приема и регистрации передаются в администрацию ВГО. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ специалисту администрации не входят в общий срок оказания услуг.
12. 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;

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.

13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление услуги через МФЦ;
2) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Волчанского городского округа.

13.2.Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие поданных в установленном порядке 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 № 3 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 проверка содержащихся в них сведений;

5) уведомление заявителя о принятом решении и заключение договора найма специализированного жилого помещения (дополнительного соглашения к действующему договору найма специализированного жилого помещения).

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

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.

1.2. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Волчанского городского округа, а также специалистами МФЦ.

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, специалист, осуществляющий 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.

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 администрации Волчанского городского округа (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.

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

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

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.

2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом жилищного отдела администрации Волчанского городского округа.

В случае подачи заявления посредством МФЦ, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 5.1 раздела 2 настоящего административного регламента осуществляет специалист МФЦ.

2.3. Специалист, в обязанности которого входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 5.1 раздела 2 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 5.2 раздела 2 настоящего административного регламента;

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

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

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

2.5. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме специалист администрации Волчанского городского округа, ответственный за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 5.1 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 5.1 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 весь перечень документов, указанных в пункте 5.1 раздела 2 настоящего административного регламента, информирует Заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы специалистом администрации Волчанского городского округа, 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.

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

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 5.4 раздела 2 настоящего административного регламента.

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 5.1 раздела 2 настоящего административного регламента, с использованием системы межведомственного взаимодействия направляет межведомственные запросы о предоставлении сведений о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности на территории Волчанского городского округа, если права на них зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.3. В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, формирование и направление межведомственных запросов осуществляет специалист МФЦ.

3.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и сведений, указанных в пункте 5.4 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.

3.5. 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 и передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

4. Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений.

4.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление специалисту жилищного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.2. Специалист администрации готовит пакет документов на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа.

4.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается на основании решения  комиссии по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа в течение 30 календарных дней со дня подачи гражданином заявления и документов. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в  администрацию Волчанского городского округа.

4.4. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения оформляется постановлением главы Волчанского городского округа:

1) решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения оформляется постановлением главы Волчанского городского округа (далее - постановление главы) «О предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения»;

2) решение об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения оформляется постановлением главы «Об отказе в предоставлении жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения».

4.5. Решение о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда оформляется протоколом заседания  комиссии по жилищным вопросам.

4.6. Результатом административного действия является принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения, либо о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда.

5. Уведомление заявителя о принятом решении и заключение договора найма специализированного жилого помещения (дополнительного соглашения к действующему договору найма специализированного жилого помещения).

5.1. Основанием для начала процедуры «Уведомление заявителя о принятом решении и заключение договора найма специализированного жилого помещения (дополнительного соглашения к действующему договору найма специализированного жилого помещения)» является подписание главой администрации Волчанского городского округа постановления администрации и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу их заявителю.

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

5.3. Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации Волчанского городского округа.

5.4. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ.

5.5. В случае принятия решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения, в течение 7 рабочих дней заключается договор найма специализированного жилого помещения (дополнительное соглашение к действующему договору) по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений».

5.5. Административная процедура считается завершенной, если по ее результатам приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах рассмотрения запроса, а также, в необходимых случаях, заключен договор найма специализированного жилого помещения (дополнительное соглашение к действующему договору).

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее - контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

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

3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением главы Волчанского городского округа. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением главы Волчанского городского округа. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка.

3.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Волчанского городского округа с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ

СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги во внесудебном или судебном порядке.

2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана главе  Волчанского городского округа. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена:

1) почтовым отправлением:

-  администрации Волчанского городского округа, место нахождения: 624940, Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола,1;
2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:

- администрации Волчанского городского округа: volchansk@list.ru;

3) с использованием официального сайта Волчанского городского округа: //http://www.admvolchansk.ru
4)  при личном приеме заявителя.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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.

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

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействие должностных лиц, участвующих в осуществлении муниципальной услуги, в суде общей юрисдикции.

                                                             Приложение № 1
                                                             к административному регламенту

                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                             «Предоставление жилого помещения

                                                             муниципального жилищного фонда

                                                             по договору найма в специализированном

                                                             жилищном фонде» на территории

                                                             Волчанского городского округа

                                              Главе администрации

                                              Волчанского городского округа

                                              _____________________________

                                              от __________________________

                                              _____________________________

                                                          (Ф.И.О.)

                                              проживающего по адресу:

                                              _____________________________

                                              _____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне, _______________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1. ________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

2. ________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

3. ________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

4. ________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

5. ________________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)

жилое   помещение   муниципального   специализированного   жилищного  фонда

Волчанского городского округа, в связи с тем, что _________________________

                                                    (указываются причины)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"__" ______________ ________ г.                         ___________________

                                                        (подпись заявителя)

                                                                        Приложение № 2
                                                                        к административному регламенту

                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                             «Предоставление жилого помещения

                                                             муниципального жилищного фонда

                                                             по договору найма в специализированном

                                                             жилищном фонде» на территории

                                                             Волчанского городского округа

                                  Главе администрации

                                  Волчанского городского округа

                                  от ______________________________________

                                  _________________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество полностью)

                                  проживающего(щей) по адресу:

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                  паспорт _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  _________________________________________

                                  _________________________________________

                                  тел. ____________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешение на вселение ______________________________________________

                              (указывается статус, Ф.И.О. без сокращения)

___________________________________________________________________________

в муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу: _________________

___________________________________________________________________________

(населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры) ________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

"__" ___________ 201_ г.           _________________ ______________________

                                       (подпись)      (расшифровка подписи)

                                                                       Приложение № 3
                                                             к административному регламенту

                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                             «Предоставление жилого помещения

                                                             муниципального жилищного фонда

                                                             по договору найма в специализированном

                                                             жилищном фонде» на территории

                                                             Волчанского городского округа

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ НАЙМА В СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОМ ЖИЛИЩНОМ ФОНДЕ»
НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Обращение граждан для предоставления жилых помещений муниципального   │

│                  специализированного жилищного фонда                   │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

                                  \/

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Регистрация заявлений в книге учета заявлений              │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────────┘

                                  \/

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Рассмотрение документов на предмет наличия оснований          │

│                   для предоставления жилых помещений                   │

│           муниципального специализированного жилищного фонда           │

└─────────┬───────────────────────────────────────────────┬──────────────┘

          \/                                              \/

┌──────────────────┐                            ┌────────────────────────┐

│ Непредоставление │                            │ Предоставление полного │

│или предоставление│                            │   пакета документов    │

│ неполного пакета │                            │                        │

│    документов    │                            │                        │

└───────┬──────────┼─────────────────────────┐  └┬─────────┬─────────────┘

        │          │Предоставленные документы│   │         \/

        │          │ не подтверждают право   │   │┌──────────────────────┐

        ├──────────┤    на предоставление    │<──┤│    Нет оснований     │

        │          │    служебного жилого    │   ││      для отказа      │

        │          │        помещения        │   │└────────┬─────────────┘

        │          └─────────────────────────┘   │         \/

        │                                        │┌──────────────────────┐

        │                                        ││Рассмотрение заявления│

        │                                        ││    и документов      │

        │                                        ││   на общественной    │

        │          ┌─────────────────────────┐   ││      комиссии        │

        ├──────────┤     Предоставленные     │<──┘│ по жилищным вопросам │

        │          │        документы        │    └────────┬─────────────┘

        \/         │      не подтверждают    │             \/

┌─────────────┐    │ право на предоставление │    ┌──────────────────────┐

│Отказ        │    │     жилого помещения    │    │  Принятие решения    │

│в предостав- │    │   маневренного фонда    │    │  о предоставлении    │

│лении услуги │    └─────────────────────────┘    │   жилых помещений    │

│             │                                   │                      │

└───────┬─────┘                                   └────────┬─────────────┘

        \/                                                 \/

┌─────────────┐                              ┌───────────────────────────┐

│Направление  │                              │ Заключение договора найма │

│заявителю    │                              │специализированного жилого │

│решения      │                              │помещения (дополнительного │

│об отказе    │                              │        соглашения)        │

│в предостав- │                              └───────────────────────────┘

│лении жилого │

│помещения    │

└─────────────┘
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