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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ

города Алатыря
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_26_»  _сентября_  2017 г. № 694                                                                 
г. Алатырь




Об утверждении административного регламента администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация города Алатыря

п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования»  (Приложение 1).

2. Отделу культуры, по делам национальностей, туризма, информационной политики и архивного дела администрации города Алатыря (Исаева В.А.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации г.Алатырь в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» и опубликовать в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации по вопросам градостроительства и ЖКХ -  начальника управления  градостроительства и городского хозяйства администрации города Алатыря Ведина Ю.Ф.
И.о.главы администрации города Алатыря




Ю.Ф.Ведин
Тющина Г.А.

2 03 09
Приложение № 1

к постановлению администрации города Алатыря Чувашской Республики

от «___»  сентября  2017г.   № ____

Административный регламент
администрации города Алатыря по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования (далее - муниципальная услуга). Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги физическим лицам. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги по вопросу предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение государственной услуги являются:

любой гражданин  Российской Федерации, зарегистрированный в установленном порядке либо ведущий трудовую деятельность на территории города Алатыря Чувашской Республики.

Право на первоочередное предоставление жилых помещений по договору имеют граждане из числа состоящих в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях и (или) члены их семей:

не имеющие жилых помещений в собственности, в пользовании по договору социального найма, за исключением жилых помещений в коммунальных квартирах;

 проживающие в специализированном жилищном фонде;

 работники бюджетной сферы;

 государственные гражданские служащие Чувашской Республики;

 муниципальные служащие города Алатыря Чувашской Республики;

 имеющие в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации право на внеочередное предоставление жилых помещений по договору социального найма;

 принятые на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г. и имевшие до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации право на внеочередное и первоочередное предоставление жилых помещений;

имеющие особые заслуги в спорте (участники Олимпийских, Паралимпийских и Сурдлимпийских игр, победители и призеры чемпионатов мира и Европы по олимпийским видам спорта и их тренеры).

Право на внеочередное предоставление жилых помещений имеют состоящие в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

государственные гражданские служащие Чувашской Республики;

муниципальные служащие города Алатыря Чувашской Республики;

победители и призеры Олимпийских, Паралимпийских и Сурдлимпийских игр;

участники долевого строительства многоквартирных домов, пострадавшие от действий (бездействия) застройщиков многоквартирных домов на территории города Алатыря Чувашской Республики, осуществившие отчуждение единственного жилого помещения и оплату жилого помещения в размере не менее 70 процентов его стоимости по договору участия в долевом строительстве жилого помещения либо другому договору, после исполнения которого у гражданина возникает право собственности на жилое помещение в строящемся многоквартирном доме (далее - другой договор), на период до исполнения указанных договоров. Под отчуждением единственного жилого помещения подразумевается его продажа с направлением всех средств, вырученных от продажи, на оплату стоимости строительства жилого помещения по договору участия в долевом строительстве жилого помещения либо другому договору.

Право на внеочередное предоставление жилых помещений имеют не состоящие в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

специалисты, приглашенные из других субъектов Российской Федерации для работы в медицинских организациях в рамках реализации приоритетного национального проекта "Здоровье";

граждане - неплатежеспособные заемщики и члены их семей, на имущество которых обращено взыскание в судебном порядке, при утрате заемщиками права собственности на единственное жилое помещение для проживания - предмет ипотеки и права пользования (проживания) им - в результате обращения взыскания на него;

государственные гражданские служащие Чувашской Республики;

муниципальные служащие города Алатыря Чувашской Республики;
граждане, пострадавшие в результате чрезвычайной ситуации и потерявшие жилое помещение, на основании решения администрации города Алатыря Чувашской Республики на период до предоставления в собственность либо по договору социального найма жилого помещения взамен утраченного.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, являются открытой и общедоступной.

1.3.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования

Сведения о месте нахождения города  Алатыря, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещены на информационных стендах, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») муниципального образования, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» (далее - Портал) www.gosuslugi.cap.ru, в Приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом жилищно-коммунального хозяйства Управления градостроительства и городского хозяйства администрации города Алатыря (далее – отдел ЖКХ).

График работы специалиста отдела ЖКХ администрации города Алатыря Чувашской Республики:

понедельник – пятница с 8.00 ч. - 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.; выходные дни – суббота, воскресенье.

Часы приема посетителей специалистом отдела ЖКХ администрации города Алатыря Чувашской Республики:

понедельник 
   - 8.00 ч. - 17.00 ч.

пятница
   - 8.00 ч. - 17.00 ч.

перерыв на обед - 12.00 ч. - 13.00 ч.
В соответствии с соглашением о взаимодействии между органом местного самоуправления и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - Соглашение) информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут получить также через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.3.3. Порядок получения информации заинтересованными лицами о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане имеют право обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту отдела ЖКХ;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации города Алатыря;

- через официальный сайт в сети «Интернет» города Алатыря Чувашской Республики;

- по электронной почте в администрацию города Алатыря – galatr@.cap.ru;
- в соответствии с Соглашением в МФЦ.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре;

- корректность и тактичность в процессе информирования о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

1.3.4. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ.

1.3.5. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте в сети «Интернет» администрации города Алатыря, Портале, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении.

На информационных стендах и официальном сайте органа местного самоуправления размещается следующая обязательная информация:

полное наименование структурного подразделения местной администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта органа местного самоуправления, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

формы и образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответов на них;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом или подчеркиваются.

На Едином портале, Портале размещена следующая информация:

наименование муниципальной услуги;

уникальный реестровый номер муниципальной услуги и дата размещения сведений о ней в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", в региональной информационной системе Чувашской Республики "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики";

наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

наименование федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги;

способы предоставления муниципальной услуги;

описание результата предоставления муниципальной услуги;

категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано;

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме;

сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги;

сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим муниципальную услугу, в том числе информацию о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела ЖКХ Управления градостроительства и городского хозяйства администрации города Алатыря, либо в соответствии с Соглашением специалистом МФЦ при обращении заявителей за информацией:

лично;

по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, при обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должен подробно и в вежливой (корректной) форме информировать заинтересованных лиц по интересующим их вопросам. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Специалист, осуществляющий устное информирование, не вправе осуществлять консультирование заинтересованного лица, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 15 минут.

В случае, если изложенные в устном обращении заинтересованного лица факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан специалистом устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением либо посредством электронной почты.

Ответы на письменные обращения заинтересованных лиц направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

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

Ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня его регистрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга по предоставлению гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования осуществляется муниципальным органом местного самоуправления города Алатыря (далее - администрацией города Алатыря) через структурное подразделение – отдел ЖКХ Управления градостроительства и городского хозяйства (далее - уполномоченное структурное подразделение).

Решения администрации города Алатыря по вопросам предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования принимаются на заседании комиссии по жилищным вопросам при администрации города Алатыря (далее - жилищная комиссия) и оформляются постановлениями администрации города Алатыря. Проекты постановлений подготавливают и вносят на рассмотрение главы администрации города Алатыря специалисты уполномоченного структурного подразделения. Постановление подписывается главой или лицом, исполняющим его обязанности.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.

Процедура предоставления муниципальной услуги может завершиться путем:

издания постановления о предоставлении жилого помещения и заключения с заявителем договора коммерческого найма;

отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки ожидания при подаче документов и получении консультаций

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди на прием или для получения консультации к специалисту или должностному лицу не должно превышать 15 минут.

2.4.2. Условия приема и консультирования получателей муниципальной услуги

Прием граждан должностным лицом и специалистами уполномоченного структурного подразделения осуществляется в режиме, указанном в приложении N 1 настоящего Административного регламента.

Консультации и справки предоставляются специалистами уполномоченного структурного подразделения в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.4.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарный день:

направление заявителям уведомлений о необходимости предоставления документов;

предоставление заявителями необходимых документов в уполномоченное структурное подразделение;
проверка заявления с документам;
рассмотрение заявления на заседании комиссии по жилищным вопросам;
подготовка постановления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда не более 3 дней;
уведомление заявителя о предоставлении жилого помещения коммерческого использования;

заключение договора найма муниципального жилого помещения коммерческого использования.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. ("Российская газета", N 7, 21 января 2009 г., "Собрание законодательства РФ", 26 января 2009 г., N 4 ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29 января 2009 г.);

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 3 января 2005 г., N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12 января 2005 г., "Парламентская газета", N 7-8, 15 января 2005 г.);

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета", N 168, 30 июля 2010 г., "Собрание законодательства РФ", 2 августа 2010 г., N 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 6 октября 2003 г., N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 8 октября 2003 г., "Российская газета", N 2002, 8 октября 2003 г.;

	Решение Собрания депутатов города Алатыря шестого созыва  20 февраля 2016 г. № 06/07-6 «О коммерческом найме жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования города Алатыря Чувашской Республики»;


постановление главы города Алатыря Чувашской Республики от 10.10.2006 N 1087 "Об утверждении Положения комиссии по жилищным вопросам при администрации города Алатыря Чувашской Республики".
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги граждане представляют в уполномоченное структурное подразделение либо в Автономное учреждение "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" города Алатыря Чувашской Республики (далее МФЦ) следующий документы:

заявление по форме согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту;

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2) копии документов, содержащих сведения о составе семьи заявителя;

3) копии документов, подтверждающих основания владения и пользования заявителем и членами его семьи занимаемым жилым помещением;

4) документ, подтверждающий право заявителя на первоочередное (внеочередное) на предоставление жилого помещения:

справка работодателя, подтверждающая, что заявитель является работником бюджетной сферы;

копия документа, подтверждающего право на внеочередное предоставление жилых помещений, для граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации;

копия документа, подтверждающего право на внеочередное либо первоочередное предоставление жилых помещений, для граждан, принятых на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года;

документ, подтверждающий особые заслуги заявителя в спорте;

копии документов, подтверждающих факт отчуждения единственного жилого помещения участником долевого строительства многоквартирного дома, пострадавшим от действий (бездействия) застройщика многоквартирного дома на территории города Алатыря Чувашской Республики (договор участия в долевом строительстве жилого помещения либо другой договор, договор купли-продажи единственного жилого помещения, платежные документы, подтверждающие оплату в размере не менее 70 процентов стоимости строительства жилого помещения по договору участия в долевом строительстве жилого помещения либо другому договору);

документ, подтверждающий, что заявитель является специалистом, приглашенным из другого субъекта Российской Федерации для работы в медицинской организации в рамках реализации приоритетного национального проекта "Здоровье".

Для категорий граждан, имеющих право на внеочередное предоставление жилых помещений, не требуется представление документов, указанных в абзаце пятом настоящего пункта.

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются при условии предъявления оригинала либо представляются копии документов, заверенные надлежащим образом.

Уполномоченное структурное подразделение в порядке межведомственного взаимодействия в течение трех рабочих дней со дня подачи гражданином заявления с документами запрашивает следующие документы:

сведения из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся или имевшиеся у него и членов его семьи жилые помещения.

Копии документов предоставляются при условии предъявления оригинала либо предоставляются копии, заверенные надлежащим образом.

2.7. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги

При подаче документов на предоставление муниципальной услуги в уполномоченное структурное подразделение, а также в процессе предоставления муниципальной услуги, запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования являются:

утрата права на получение жилого помещения;

непредоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

отсутствие свободных жилых помещений, при этом заявитель не теряет своего права состоять в списке.

2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

поступление от заявителя письменного заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги;

не предоставление или предоставление не в полном объеме заявителями документов, требующихся для получения муниципальной услуги;

несоответствие одного из документов, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений;

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги

Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги в администрации города Алатыря не должно превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Вход в здание администрации города оформлен вывеской с указанием основных реквизитов на русском и чувашском языках. На прилегающей территории администрации города находится паркинг как для сотрудников администрации, так и для посетителей.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего отдела. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Прием заинтересованных лиц для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистами. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, на которых размещены график работы, приема граждан и информация о способах оформления документов.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

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

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

возможность получения информации о муниципальной услуге в электронной форме, при личном обращении, по телефону;

возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе используя Портал.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основания для начала административной процедуры
Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение N 3 к Административному регламенту).

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и документов от заявителей в уполномоченное структурное подразделение либо в МФЦ.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием заявлений и документов от граждан для предоставления жилых помещений специализированного жилищного фонда

Специалист уполномоченного структурного подразделения производит прием от заявителей лично или через представителя на основании нотариально оформленной доверенности, заявлений и полного пакета документов и осуществляет их проверку.

Документы, в ходе проверки которых выявлены нарушения, не подлежат приему. При этом специалист, осуществляющий прием документов, информирует о возможности устранения выявленных нарушений.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного структурного подразделения, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

При подаче заявления и документов через МФЦ, специалист МФЦ производит прием от граждан полного пакета документов и передает их специалисту уполномоченного структурного подразделения в течение 2 рабочих дней со дня регистрации документов.

3.3. Направление запросов на получение сведений, касающихся доходов и наличия имущества у заявителя и членов его семьи

Специалист уполномоченного структурного подразделения готовит необходимые запросы межведомственного взаимодействия в течение 2 рабочих дней с момента предоставления заявителем документов.

3.4. Заседание жилищной комиссии и подготовка постановления администрации города
Специалист уполномоченного структурного подразделения вносит документы заявителей для рассмотрения на заседание комиссии по жилищным вопросам.

Члены Комиссии знакомятся с документами заявителя и принимают решение о предоставлении заявителям жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования. Решение Комиссии оформляется протоколом.

По результатам рассмотрения Комиссии специалист уполномоченного структурного подразделения подготавливает проект постановления администрации города Алатыря о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования и направляет его на согласование в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов. Постановление подписывается главой администрации города Алатыря. Максимальный срок выполнения действий составляет 5 дней.

Специалист уполномоченного структурного подразделения в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения направляет заявителю уведомление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования либо об отказе в предоставлении жилого помещения. В случае предоставления гражданином или его представителем заявления через МФЦ, уведомление, подтверждающее решение комиссии направляется в МФЦ, если иной способ не указан заявителем.

Постановление администрации города Алатыря о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования направляется в Управление градостроительства и городского хозяйства для заключения с заявителем договора найма.

3.5. Порядок осуществления административных процедур и административных действий в электронной форме

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений на Портале, официальном сайте города Алатыря.

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть предоставлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с использованием Портала с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации города Алатыря, курирующим предоставление муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, настоящего Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок

Проверка полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений и поручений главы администрации города Алатыря. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются заместители главы и начальники отделов и управлений администрации г. Алатыря. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного структурного подразделения за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за правильность выполнения административных процедур. Персональная ответственность должностного лица по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.4. Порядок контроля за исполнением муниципальной услуги гражданами, их объединениями и организациями

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги с использованием средств Интернета, электронной почты, почтовой, телефонной связи.

4.5. Порядок прекращения исполнения муниципальной услуги

Основанием для прекращения исполнения муниципальной услуги является исключение исполнения данной услуги из полномочий администрации г. Алатыря.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию города Алатыря жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные в ходе муниципальной услуги.

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 Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, 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 Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, 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.

Жалоба может быть подана в форме письменного, электронного, устного обращения непосредственно к заместителю главы администрации, курирующему данную отрасль, главе администрации города Алатыря.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта города Алатыря, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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.

При рассмотрении жалобы должностным лицом органа местного самоуправления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы, либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

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.

Приложение № 1

к административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования»

Сведения
о месте нахождения и графике работы администрации города Алатыря
Администрация города Алатыря

429820, г.Алатырь

ул.Первомайская, д.87

Глава администрации города Алатыря:

тел.: 2-02-70

факс: 2-04-25

электронный адрес: gаlаtr@cаp.ru 

прием граждан по личным вопросам – каждый понедельник месяца с 9.00 до 12.00 

Заместитель главы администрации по вопросам градостроительства и ЖКХ – начальник управления градостроительства и городского хозяйства
Тел.: 2-00-07

Факс: 2-04-25

электронный адрес: gаlаtr@cаp.ru 

прием граждан по личным вопросам – понедельник с 9.00 до 12.00

Главный специалист – эксперт отдела ЖКХ                                                                                                  

Тел.: 2-03-09

Факс: 2-04-25

электронный адрес: gаlаtr_oks@.cаp.ru 
График приема: понедельник; пятница  с 8 до 17-00





Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. 

Суббота и воскресенье – выходные дни.   
    


Адрес Интернет-сайта администрации города Алатыря:

 WWW.gаlаtr.саp.ru
Жилищная комиссия работает по плану, утвержденному на ее заседании. Заседания проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.
Приложение № 2
к административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования»

Жилищная комиссия администрации города

  Алатыря Чувашской Республики

  __________________________________

     (фамилия, имя, отчество гражданина)
  __________________________________

  проживающ___ по адресу:

  __________________________________

  __________________________________

заявление.
     Прошу рассмотреть вопрос о предоставлении мне, _______________________________ ______________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется)

__________________________________________________________________________________,

(серия, номер документа, удостоверяющего личность, кем и когда выдан)

жилого помещения  муниципального жилищного фонда коммерческого использования города Алатыря Чувашской Республики по договору найма во временное владение и возмездное пользование без права приватизации.

     Состою на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении в __________________________

___________________________________________ с ______________________________ года
    (наименование органа местного самоуправления)                                                   (дата постановки на учет)
     Имею  право  на  первоочередное (внеочередное) предоставление жилого помещения:

_________________________________________________________________________________.

(категория граждан, имеющих право на первоочередное (внеочередное) предоставление жилого помещения)

     При предоставлении жилого помещения прошу учесть членов моей семьи:

     1. _____________________________________________________________________________,

(степень родства, фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), дата рождения)

__________________________________________________________________________________

(серия, номер паспорта (свидетельства о рождении), кем и когда выдан)

     2. _____________________________________________________________________________,

(степень родства, фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), дата рождения)

__________________________________________________________________________________

(серия, номер паспорта (свидетельства о рождении), кем и когда выдан)

     3. _____________________________________________________________________________,

(степень родства, фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), дата рождения)

__________________________________________________________________________________

(серия, номер паспорта (свидетельства о рождении), кем и когда выдан)

          К    заявлению   прилагаю   следующие   документы (копии документов) (наименование и номер документа, кем и когда выдан):

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

         ___________________ ___________________________________

                       (дата)                                                      (подпись)

   Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов:

___________________    _____________________________   __________________
                (подпись)                                      (Ф.И.О., должность)                                               (дата)
Приложение № 3
к административному регламенту администрации города Алатыря Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования на условиях возмездного пользования»

Блок-схема
предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда города Алатыря коммерческого использования на условиях возмездного пользования

	Обращение заявителей в отдел ЖКХ администрации города Алатыря (1 день)

	


	Рассмотрение принятых документов (10 дней)

	


	Рассмотрение на заседании комиссии по жилищным вопросам (не более 14 дней)

	


	Да
	Нет



	Подготовка и подписание постановления администрации города Алатыря о предоставлении жилого помещения коммерческого использования (3 дня)
	
	Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги (3 дня)



	Подготовка и подписание договора найма жилого помещения коммерческого использования (3 дня)















































