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УТВЕРЖДЕН

постановлением мэрии города от 24.08.2012 № 4551
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда 

коммерческого использования
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления данной муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителем при получении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо либо уполномоченный им представитель на основании доверенности, указаний закона либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления, обратившиеся в жилищное управление мэрии с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
1.2.2. К заявителям на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма относятся:
1.2.2.1. Работники муниципальных учреждений, состоящие в мэрии г. Череповца на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.2.2.2. Работники муниципальных унитарных предприятий, состоящие в мэрии г. Череповца на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.2.2.3. Работники органов местного самоуправления г. Череповца.
1.2.2.4. Сотрудники полиции, юстиции, внутренней службы, государственные служащие и работники Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по городу Череповцу, состоящие в мэрии г. Череповца на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2.2.5. Пенсионеры Министерства внутренних дел Российской Федерации, вышедшие на пенсию из Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по городу Череповцу, состоящие в мэрии г. Череповца на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

1.2.3. К заявителям на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды относятся муниципальные, государственные учреждения и предприятия, органы государственной власти, органы местного самоуправления для проживания работников, состоящих в трудовых отношениях с указанными организациями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет жилищное управление мэрии (далее – Управление), являющееся органом мэрии без прав юридического лица.

Адрес Управления: 162600, Вологодская область, г. Череповец, проспект Строителей, 4а.
График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг
8.15 – 17.15;
пятница 




8.15 – 16.00;
перерыв на обед 



12.00 – 12.45;
суббота, воскресенье 


выходные дни.
График приема и выдачи документов (консультирование) ответственными должностными лицами: 

понедельник, вторник, среда, четверг - кабинет № 139;
часы приема: 8.15 – 11.00;

15.00 – 17.00.
График приема заявителей должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги: 

понедельник, вторник, среда, четверг - кабинет № 139;

часы приема: 8.15 – 11.00;

15.00 – 17.00.

График личного приема начальником Управления:

1-я, 3-я среда месяца ( кабинет № 103;
часы приема: 15.30 – 17.00.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Контактные телефоны:

приемная начальника Управления: тел/факс (8202) 57 89 78;
начальник отдела по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях: тел. (8202) 50 11 39;
специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги: тел. (8202) 57 26 06.
Телефона-автоинформатора нет.

Адрес электронной почты Управления: e-mail: adm@cherepovetscity.ru
Адрес электронной почты мэрии города: e-mail:mayor@cherepovetscity.ru
Официальный интернет-сайт мэрии города Череповца: http://www.mayor.cherinfo.ru
Портал государственных и муниципальных услуг: http://www.gosuslugi.ru
Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: http://www.gos-uslugi.gov35.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и о государственных органах, органах местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондах либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, можно получить, обратившись в Управление по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет, на официальном интернет-сайте мэрии города Череповца, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области, на Портале государственных и муниципальных услуг, а также на официальных сайтах государственных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение Управления, государственных органов, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов;

график работы Управления, государственных органов, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график приема и выдачи документов (консультирование);


график приема заявителей должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
график личного приема начальником Управления;

адрес электронной почты Управления;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги;
ход предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи.

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Управления;

на Портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http://www.gos-uslugi.gov35.ru;

на официальном интернет-сайте мэрии города Череповца http://www.mayor.cherinfo.ru
Текст Административного регламента и постановление мэрии города об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения Административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте мэрии города Череповца, а также на информационных стендах Управления.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования.
2.2. Наименование органа мэрии, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет жилищное управление мэрии.

2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги необходимо обращение в государственные органы, в том числе:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области отдел по городу Череповцу и Череповецкому району;

- организации технической инвентаризации объектов недвижимости;
- Федеральная налоговая служба.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги необходимо обращение в органы местного самоуправления, в том числе органы, уполномоченные на ведение архивного фонда.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги необходимо обращение в организации, в том числе:

- организации, осуществляющие обслуживание и управление жилыми домами всех форм собственности;

- организации, учреждения, предприятия всех форм собственности, с которыми заявителя связывают трудовые отношения.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Череповецкой городской Думы.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования;
- решение об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 35 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и необходимых документов, а в случае направления межведомственных запросов – не превышающий 35 рабочих дней со дня получения всех необходимых документов (сведений, содержащихся в них), и включает в себя:

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования – в срок не более 30 рабочих дней;

- информирование заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования – в срок не более 5 рабочих дней со дня принятия решения.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Закон Российской Федерации от 27.04.93 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
- постановление Череповецкой городской Думы от 08.08.2005 № 84 «Об Уставе города Череповца»;
- решение Череповецкой городской Думы 28.06.2011 № 120 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг мэрией города Череповца и ее органами и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»;

- решение Череповецкой городской Думы от 25.09.2007 № 94 «О Положении о порядке управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в собственности города Череповца»;

- постановление мэрии города от 16.02.2011 № 535 «Об утверждении Регламента мэрии города Череповца»;
- постановление мэра города от 12.11.2007 № 3765 «Об утверждении Положения о жилищном управлении мэрии города»;

- постановление мэрии города от 26.01.2012 № 387 «О предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования»;

- постановление мэрии города от 22.01.2009 № 159 «Об общественной комиссии по жилищным вопросам при мэрии города»;
- постановление мэрии города от 29.05.2012 № 3030 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. При получении муниципальной услуги заявитель представляет в Управление заявление:

- по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту (в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2.2 Административного регламента);

- по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту (в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2.3 Административного регламента).
Заявление подписывается заявителем. Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращений.

2.6.2. Заявители, указанные в пункте 1.2.2 Административного регламента, представляют в Управление следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность всех членов семьи, достигших 14-летнего возраста, и его копию;

- документы, подтверждающие состав семьи по месту жительства: выписку из поквартирной карточки; домовую книгу (для частного сектора); свидетельство о рождении ребенка и его копию; свидетельство о заключении (расторжении) брака и его копию, свидетельство об установлении отцовства и его копию, решение об усыновлении (удочерении) и его копию, судебное решение о признании членом семьи и его копию;

- документы о наличии (отсутствии) в собственности жилых помещений: выписку из архивного фонда ГП ВО «Череповецтехинвентаризация» о зарегистрированных правах собственности на недвижимое имущество;

- ходатайство руководителя юридического лица, с которым гражданина связывают трудовые отношения, о предоставлении по договору найма жилого помещения фонда коммерческого использования, оформленное на имя мэра города, согласованное с руководителем отраслевого органа мэрии и заместителем мэра города по направлению деятельности в соответствии с функциональными обязанностями;

- справку с места работы о периоде работы в данной организации, занимаемой должности;

- документы Архивного фонда Российской Федерации;

- нотариально удостоверенную доверенность ( в случае обращения представителя заявителя, ее копию.

2.6.3. Заявители, указанные в пункте 1.2.3 Административного регламента, представляют в Управление следующие документы:

- ходатайство руководителя юридического лица о предоставлении по договору аренды жилого помещения фонда коммерческого использования, оформленное на имя мэра города, согласованное с руководителем отраслевого органа мэрии и заместителем мэра города по направлению деятельности в соответствии с функциональными обязанностями;

- документы, подтверждающие полномочия подписавшего ходатайство лица;

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, выданную не ранее чем за десять дней до момента представления документов;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации, по месту нахождения на территории Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и которые заявитель вправе представить.
2.7.1. Заявители, указанные в пункте 1.2.2 Административного регламента, вправе по своему усмотрению представить в Управление выписку из Единого государственного реестра прав на объекты недвижимого имущества и сделок с ним отдела по городу Череповцу и Череповецкому району Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области об отсутствии (наличии) жилых помещений на праве собственности у гражданина и членов его семьи на территории г. Череповца.
2.7.2. Если документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, находятся в распоряжении заявителя, то они могут быть представлены им самостоятельно.

В случае, если документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются Управлением в отделе по городу Череповцу и Череповецкому району Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области, в распоряжении которого они находятся.
2.7.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов мэрии, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.7.4. В отношении заявителей, указанных в пунктах 1.2.2.1, 1.2.2.2, 1.2.2.4, 1.2.2.5 Административного регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, прикладывает документ о том, что заявитель состоит в мэрии г. Череповца на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

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

Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:

- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- представление документов, исполненных карандашом;

- невозможность прочтения текста документов;

- представление документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание;

- представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям: 

- отсутствие свободного жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования;

- непредставление или неполное представление предусмотренных Административным регламентом документов;

- предоставление недостоверных сведений;
- наличие документально подтвержденных данных о ненадлежащем исполнении заявителем условий ранее заключенных договоров найма (аренды) жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Выдача выписки из архивного фонда ГП ВО «Череповецтехинвентаризация» о зарегистрированных правах собственности на недвижимое имущество (в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2.2 Административного регламента).
2.10.2. Выдача ходатайства руководителя юридического лица, с которым гражданина связывают трудовые отношения, о предоставлении по договору найма (аренды) жилого помещения фонда коммерческого использования, оформленного на имя мэра города, согласованного с руководителем отраслевого органа мэрии и заместителем мэра города по направлению деятельности в соответствии с функциональными обязанностями.

2.10.3. Выдача документов, подтверждающих полномочия подписавшего ходатайство лица (в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2.3 Административного регламента).
2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими указанные услуги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в день его поступления специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, в картотеке регистрации по письменным и устным обращениям граждан, поступившим в Управление.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.15.1. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, располагается на первом этаже, оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
В помещениях Управления на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.

2.15.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация о: 

- режиме работы Управления;

- графике приема и выдачи документов (консультирование);

- графике личного приема начальником Управления;

- графике приема заявителей должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.15.3. Вход в здание оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая лиц с ограниченными возможностями здоровья, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы Управления.

На автомобильной стоянке у здания Управления предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение стандарта муниципальной услуги;

- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием сети Интернет;

- возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

- возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация представленных заявителем заявления и документов;

- рассмотрение представленных заявителем заявления и документов;

- принятие постановления мэрии города;

- информирование заявителя о принятом решении.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 7 к Административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация представленных заявителем заявления и документов.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Управление от заявителя.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку правильности заполнения заявления и, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, передает его на регистрацию специалисту Управления, ответственному за делопроизводство, который регистрирует заявление в картотеке регистрации по письменным и устным обращениям граждан, поступившим в Управление.

При наличии в ходе проверки оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает заявление и документы заявителю.
После регистрации заявление с регистрационно-контрольной карточкой направляется начальнику Управления для наложения резолюции по исполнению документа.

Документ с резолюцией начальника Управления в соответствии с указаниями по исполнению документа передается на исполнение в отдел по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление.
Срок выполнения административной процедуры – не более 1 рабочего дня с момента поступления в Управление заявления.
3.4. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является передача начальником отдела по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях зарегистрированного заявления и документов специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для исполнения.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает предмет заявления, проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, проводит их экспертизу.
В случае непредставления заявителем самостоятельно документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает указанные документы путем направления межведомственного запроса в отделе по городу Череповцу и Череповецкому району Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Вологодской области, в распоряжении которого они находятся.

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает в муниципальной информационной системе «Учет жилых помещений муниципального жилищного фонда» факт наличия (отсутствия) свободных для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования, прикладывает к заявлению и документам заявителя заключение о наличии (отсутствии) свободных жилых помещений, завизированное своей подписью.

В отношении заявителей, указанных в пунктах 1.2.2.1, 1.2.2.2, 1.2.2.4, 1.2.2.5 Административного регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет в муниципальной информационной системе «Учет очереди на улучшение жилищных условий», состоит ли заявитель в мэрии г. Череповца на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, по результатам чего прикладывает к заявлению и документам заявителя информацию о том, состоит или не состоит заявитель на указанном учете.

При наличии всех необходимых документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 Административного регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявление и документы начальнику отдела, который их выносит для рассмотрения на заседание комиссии.

Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в неделю. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляются протоколом.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие комиссией решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма (в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2.2 Административного регламента), о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды (в отношении заявителей, указанных в пункте 1.2.3 Административного регламента).

Срок выполнения административной процедуры – не более 19 рабочих дней со дня регистрации заявления.
В случае направления Управлением межведомственных запросов – не более 19 рабочих дней со дня получения ответов на межведомственные запросы.

3.5. Принятие постановления мэрии.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие соответствующего решения комиссии.

На основании данного решения специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку в установленном порядке проекта постановления мэрии города «О предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования» либо «Об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования».

Проект постановления мэрии города визируется начальником Управления и направляется в органы мэрии для согласования в соответствии с Регламентом мэрии города Череповца.
Результатом выполнения административной процедуры является принятое постановление мэрии города «О предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования» либо «Об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования».

Срок выполнения административной процедуры – не более 10 рабочих дней со дня принятия комиссией соответствующего решения.

3.6. Информирование заявителя о принятом решении.
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является наличие постановления мэрии города о принятом решении.

На основании постановления мэрии города специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку соответствующего уведомления о принятом решении.
Подготовленное уведомление направляется на согласование начальнику отдела, который после согласования передает его для подписания начальнику Управления.
Результатом выполнения административной процедуры является информирование заявителя о принятом решении путем выдачи лично или направления почтой заявителю соответственно специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, либо специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, подписанного начальником Управления уведомления о принятом решении.

В случае личного обращения заявителя соответствующее уведомление о принятом решении выдается заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица или паспорт и доверенность для уполномоченного заявителем представителя). При получении документа заявитель ставит на регистрационно-контрольной карточке дату и подпись, подтверждающую получение документа.

Срок выполнения административной процедуры – не более 5 рабочих дней со дня принятия постановления мэрии города о соответствующем решении.

3.7. Заявление и прилагаемые к нему документы собираются специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, либо специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, в дело и подлежат хранению в Управлении в установленные сроки.

3.8. В случае обнаружения допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Управление для их исправления. Исправление опечаток и ошибок осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня обращения заявителя об их устранении.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Управления непосредственно при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги муниципальными служащими, осуществляет начальник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется начальником Управления и включает в себя проведение следующих мероприятий: проверки, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление заключений по результатам проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Результаты проверок оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается начальником Управления.

4.4. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципального служащего Управления в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденным постановлением мэрии города от 29.05.2012 № 3030. 

5.3. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.

Приложение 1 к Административному регламенту 

Жилищное управление мэрии г. Череповца
от ____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

дата рождения: _________________________

паспорт: _______________________________ ,
(серия, номер, кем, когда выдан)

зарегистрированного(ой) по адресу:

_______________________________________ ,
проживающего(ей) по адресу:

_______________________________________ ,
телефон:

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения муниципального 

жилищного фонда коммерческого использования по договору найма

Прошу предоставить мне, ___________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество)

и членам моей семьи:

1.__________________________________________________________________________

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

во временное владение и пользование за плату жилое помещение по договору найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования в связи с тем, что ____________________________________________________________.
(основания для предоставления) 

К заявлению прилагаю следующие документы: ___________________________________

____________________________________________________________________________

Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

Я даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моей семьи.

Персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают данные, указанные в заявлении и представленных документах.

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение, уточнение, использование, предоставление данных по запросу руководителей органов мэрии или по письменному запросу сторонних организаций.

Согласие действует с момента подачи заявления до моего письменного отзыва данного согласия.

Уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма прошу:

⁭ выдать лично;
⁭ направить почтой по указанному адресу.
Подпись заявителя:

________________________________________________ 
___________________

(фамилия, имя, отчество) 

        (подпись)

______________________

(дата)

Решение общественной комиссии по жилищным вопросам при мэрии города от _______ протокол № ____
____________________________________________________________________________
Председатель комиссии: ____________________       __________________________
                          (подпись)                         (расшифровка подписи)
Приложение 2 к Административному регламенту 

Жилищное управление мэрии г. Череповца
от ___________________________________ ,
(наименование учреждения, предприятия, органа)

расположенного по адресу:

_______________________________________
телефон:

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды

Прошу предоставить ________________________________________________________

                                        (наименование учреждения, предприятия, органа)

во временное пользование за плату жилое помещение по договору аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования для проживания ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, занимаемая должность)

К заявлению прилагаю следующие документы: __________________________________

____________________________________________________________________________

Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

Я даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моей семьи.

Персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают данные, указанные в заявлении и представленных документах.

Действия с персональными данными включают в себя сбор, систематизацию, накопление, автоматизированную обработку, хранение, уточнение, использование, предоставление данных по запросу руководителей органов мэрии или по письменному запросу сторонних организаций.

Согласие действует с момента подачи заявления до моего письменного отзыва данного согласия.

Уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма прошу:

⁭ выдать лично;
⁭ направить почтой по указанному адресу.
Подпись заявителя:

________________________________________________ 
___________________




                                                        (подпись)

________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество, занимаемая должность)

______________________
(дата)

Решение общественной комиссии по жилищным вопросам при мэрии города от ______ протокол № _____

____________________________________________________________________________
Председатель комиссии: 
_____________ 

_____________________
              (подпись)                          (расшифровка подписи)
Приложение 3 к Административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда
коммерческого использования по договору найма

Сообщаю, что в соответствии с постановлением мэрии города от _________ № ______ «О предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма» Вам на состав семьи ____ человек(а) предоставлено жилое помещение по адресу:

_____________________________________________________________________.
Для заключения договора найма жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования Вам следует подойти в жилищное управление мэрии по адресу: пр. Строителей, 4а, каб. 139 (график приема: понедельник, вторник, среда, четверг ( с 8.15 до 11.00, с 15.00 до 17.00).
Начальник управления 
_____________ 


____________________
             (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение 4 к Административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма

Сообщаю, что в соответствии с постановлением мэрии города от ________ № _____ «Об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма» Вам отказано в предоставлении жилого помещения по следующим основаниям:

______________________________________________________________________
Начальник управления 
_____________ 


_____________________

            (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Приложение 5 к Административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда

коммерческого использования по договору аренды

Сообщаю, что в соответствии с постановлением мэрии города от _______ № ____ «О предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды» Вам предоставлено жилое помещение по адресу: _________________________________________.
Для заключения договора аренды жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования Вам следует подойти в жилищное управление мэрии по адресу: пр. Строителей, 4а, каб. 139 (график приема: понедельник, вторник, среда, четверг ( с 8.15 до 11.00, с 15.00 до 17.00).
Начальник управления 
_____________ 


____________________
             (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение 6 к Административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды

Сообщаю, что в соответствии с постановлением мэрии города от ________ № _____ «Об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору аренды» Вам отказано в предоставлении жилого помещения по следующим основаниям:

______________________________________________________________________
Начальник управления 
_____________ 


_____________________
           (подпись) 
                                    (расшифровка подписи)

Приложение 7 к Административному регламенту 

Блок-схема последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 
	Прием и регистрация представленных заявителем заявления и документов



	Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов



	Принятие постановления мэрии города



	Информирование заявителя о принятом решении 





Выдача или направление заявителю уведомления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма





Выдача или направление заявителю уведомления о предоставлении жилого 


помещения муниципального жилищного фонда


коммерческого использования по договору аренды








Выдача или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого  использования по договору аренды





Выдача или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда коммерческого использования по договору найма











