Согласование вселения в занимаемое по договорам социального найма жилое помещение других граждан в качестве члена семьи нанимателя


Постановление № 29 от 06.05.2013г.


Российская Федерация
Республика Хакасия
Администрация Жемчужненского поссовета Ширинского района
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
от 06.05.2013 г.                                 п. Жемчужный                                        № 29
 
 
Об утверждении Административного
регламента предоставления муниципальной
услуги «Согласование вселения в занимаемое
 по договорам социального найма жилое
 помещение других граждан в качестве
члена семьи нанимателя»
 
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Жемчужненский поссовет Ширинского района Республики Хакасия,
Администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Согласование вселения в занимаемое по договорам социального найма жилое помещение других граждан в качестве члена семьи нанимателя» (Приложение 1).
2. Административный регламент обнародовать путем размещения на официальном сайте администрации Жемчужненского поссовета по адресу  http://www.admzgem.ru/.
3. Данное постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 
 
 
 
 
 
Глава Жемчужненского поссовета                                              С.Е.Ашуркин
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение 1
К Постановлению
От 06.05.2013 года № 29
 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Согласование вселения в занимаемое по договору социального найма жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя»
 
1. Общие положения.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Согласование вселения в занимаемое по договорам социального найма жилое помещение других граждан в качестве члена семьи нанимателя» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, устанавливает состав, сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия администрации Жемчужненского поссовета с физическими лицами, органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.1. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (официальный источник опубликования – «Российская газета», №1, 12.01.2005);
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 08.10.2003 №202);
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 №2300-1 «О защите прав потребителей» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 16.01.1996 №8);
- Федеральный закон от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 05.05.2006 №95);
- Федеральным законом от 24.12.2004 №210-ФЗ «Об основах  регулирования  тарифов организаций коммунального комплекса» (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 31.12.2004 №292);
- Приказ ФМС РФ от 20.09.2007 №208 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 23.01.2008 №12);
- устав муниципального образования Жемчужненского поссовета  Ширинского района Республики Хакасия (далее – устав МО).
1.2. Описание заявителей.
Потребителями муниципальной услуги (далее – заявители) в соответствии с настоящим Административным регламентом являются - физические лица либо их уполномоченные представители.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Жемчужненского поссовета  (далее – местная администрация).
Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет должностное лицо администрации Жемчужненского поссовета  (далее – специалист).
При исполнении муниципальной услуги межведомственное и межуровневое взаимодействие не осуществляется.
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы:
Адрес: 655232, Республика Хакасия, Ширинский район, п. Жемчужный, ул. Аптечная, 1;
Контактный телефон: 8 (39035) 97401,
муниципальная услуга оказывается в приёмный день по следующему графику работы: с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 час, перерыв с 13.00 до 14.00 час. Приём осуществляется по документу, удостоверяющему личность.
Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: /admzgem.ru/
1.6. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.
Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в местной администрации (на информационных стендах);
- с использованием средств телефонной связи;
- с использованием информационно-коммуникационных сетей общего пользования (сети «Интернет»);
1.7. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на официальном сайте администрации Жемчужненского поссовета  (далее – сайт поселения).
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств информационно-коммуникационной сети «Интернет», телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
На информационных стендах в помещении местной администрации, а также официальном сайте поселения, на стендах в помещениях, где располагаются ТСЖ, размещается следующая информация:
- адрес предоставления муниципальной услуги;
- Ф.И.О. специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- контактные телефоны (телефон для справок);
- график работы специалиста;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- стандарт предоставления муниципальной услуги;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- формы и требования к документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
муниципальная услуга по согласованию вселения в занимаемое нанимателем по договору социального найма жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя.
2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является согласование вселения в занимаемое нанимателем по договору социального найма жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя, путем заключения дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативными правовыми актам, указанными в пункте 1.1. настоящего Административного регламента.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
        Паспорта нанимателя и гражданина, который вселяется в жилое помещение в качестве членов семьи нанимателя (для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении).
        Документы, подтверждающие право пользования нанимателя жилым помещением (договор социального найма, поднайма, ордер, решение суда о признании права пользования жилым помещением). Все документы прилагаются в подлинниках и копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.
        Согласие в письменной форме всех совместно проживающих с нанимателем совершеннолетних членов его семьи, в том числе временно отсутствующих.
        Заявление о регистрации по месту жительства по форме №6, являющемуся приложением к Административному регламенту предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации.
        Заявление нанимателя о регистрации заявителя по месту жительства.
Заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ.
2.5. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.4 раздела II настоящего Административного регламента;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
- предоставление документов, не подтверждающих право граждан на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда;
- после вселения членов  семьи нанимателя и иных граждан общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы, за исключением категорий граждан, вселение которых не требует согласия наймодателя.
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.
2.7. Стоимость предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов 30 минут.
2.9. Максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.10. Срок регистрации документов, поступивших от заявителя и необходимых для предоставления муниципальной услуги в течение 1 дня с момента поступления.
2.11. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.
2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах:
Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.
2.13. Особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.
 
 
 
 
 
 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения.
 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультация заявителя муниципальной услуги
- прием и регистрация заявления;
- проведение экспертизы заявления с документами;
- подготовка дополнительного соглашения к договору социального найма либо уведомления об отказе в согласовании вселения в жилое помещение;
- выдача документов;
Консультация заявителя муниципальной услуги
Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, который:
-         консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения.
Консультации предоставляются при личном обращении заявителя, по телефону или посредством электронной почты.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.
Прием и регистрация заявления
Заявитель лично подает заявление в местную администрацию по форме с приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.4 раздела II настоящего Административного регламента.
Специалист:
- проверяет правильность заполнения заявления и правильность предоставленных документов;
- выдает расписку в получении заявления и документов;
- передает принятое заявление в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за регистрацию документов для регистрации и визирования у главы местной администрации.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут.
Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.
Проведение экспертизы заявления с документами
Основанием для начала административной процедуры является получение Специалистом зарегистрированного заявления и документов, принятых у заявителя.
Специалист проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом п.2.6 раздела II настоящего Административного регламента, удостоверяясь что:
- документы представлены в полном объеме в соответствии с п.2.4 раздела II настоящего Административного регламента;
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут.
Подготовка дополнительного соглашения к договору социального найма либо уведомления об отказе в согласовании вселения в жилое помещение
По результатам проверки документов Специалист готовит проект дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения о вселении в жилое помещение граждан в качестве члена семьи нанимателя либо уведомление об отказе в согласовании вселения в жилое помещение граждан в качестве члена семьи нанимателя и передает для подписания и скрепления печатью главе местной администрации.
После подписания и скрепления печатью главой местной администрации дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения о вселении в жилое помещение граждан в качестве члена семьи нанимателя либо уведомление об отказе в согласовании вселения в жилое помещение граждан в качестве члена семьи нанимателя специалист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует решение, либо регистрирует уведомление об отказе и передает документы специалисту отдела, ответственному за производство по заявлению.
Максимальный срок выполнения действия – 4 дня.
Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании вселения в жилое помещение граждан в качестве члена семьи нанимателя
При получении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения о вселении в жилое помещение граждан в качестве члена семьи нанимателя либо уведомление об отказе в согласовании вселения в жилое помещение граждан в качестве члена семьи, либо уведомления об отказе в согласовании специалист отдела, ответственный за производство по заявлению, оповещает заявителя по телефону о необходимости забрать документы или обеспечивает направление их по почте (письмом с уведомлением о вручении).
При получении документов заявителем лично специалист отдела, ответственный за производство по заявлению, знакомит заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель ставит подпись и дату получения документов в соответствующем журнале.
Максимальный срок выполнения действий – 3 рабочих дня.
Вышеуказанные административные процедуры осуществляются в течение 30 дней с момента подачи заявления.
Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2.
 
 
 
 
 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляет глава местной администрации.
4.2. Должностное лицо несет персональную ответственность за:
- прием, регистрацию, рассмотрение заявления;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой местной администрации, в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы местной администрации, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов местной администрации.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- 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 Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющей 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.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Администрацией, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой Администрации.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, 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 либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
      - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 66 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение 1
 к регламенту
Блок-схема
последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги по согласованию вселения в занимаемое нанимателем по договору социального найма жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя
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Представление документов, указанных в пункте 2.4. Административного регламента  
 



Уведомление Заявителя о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, при непредставлении необходимых документов
 



Рассмотрение специалистом представленного Заявителем комплекта документов
 
 
 


Наличие оснований для отказа                       Отсутствие оснований для отказа

 Возвращение Заявителю на доработку       Выдача Заявителю согласованного
 представленных документов, при его          заявления о регистрации по месту
       согласии устранить нарушения                                  жительства
 



При несогласии устранить допущенные нарушения, предупреждение Заявителя о возможном препятствии в предоставлении муниципальной услуги

