АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 «ГОРОД ВЯЗЕМСКИЙ»

ВЯЗЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.03.2012  №  112

            г. Вяземский 
       Хабаровского края                                                                                                                                                                                                                                             
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  помещения специализированного жилищного фонда» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом городского поселения "Город Вяземский", постановлением администрации городского поселения «Горд Вяземский» от 13.12.2011 N 458  "О разработке и  утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также порядков запроса документов и (или) информации, подготовки и направления ответа на запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для исполнения муниципальных услуг администрацией городского поселения «Город Вяземский» Вяземского муниципального района», администрация городского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».

2. Разместить  настоящее постановление  на официальном Интернет – сайте администрации городского поселения «Город Вяземский».

  3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя администрации городского поселения «Город Вяземский» Добровольскую Т.П.

Глава администрации
городского поселения                                                                      А.Ю. Усенко

                                                                                                      УТВЕРЖДЕН
                                                                                                     Постановлением

администрации городского 

поселения «Город Вяземский»
                                                             от 13.03.2012  N 112
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  помещения специализированного жилищного фонда» 
1. Общие положения

        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  помещения специализированного жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по осуществлению услуги.

1.2. Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года, N 237);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 22 декабря 2004 года N 188-ФЗ (Российская газета, 12 января 2005 года, N 1);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 5 мая 2006 года, N 95);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года, N 202);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета, 30 июля 2010 года, N 168);
- Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилых помещений  к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений».
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, в связи с характером их трудовых отношений с органом государственной власти, органом местного самоуправления, государственным унитарным предприятием, государственным или муниципальным учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с назначением на государственную должность Российской Федерации или государственную должность субъекта Российской Федерации либо в связи с избранием на выборные должности в органы государственной власти или органы местного самоуправления.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить в  отделе коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации городского поселения «Город Вяземский» по адресу: г. Вяземский, ул. Коммунистическая, д. 8, каб. 308, телефон для справок 8 (42153) 3-16-92
Прием граждан главным специалистом отдела коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации:  понедельник – пятница - с 8.00 до 12.00 и  с 13.00 до 17.00.

Информацию по вопросам предоставления услуги можно также получить:

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие администрацию городского поселения «Город Вяземский» по адресу г. Вяземский, ул. Коммунистическая, д. N 8;

- на интернет-сайте - адрес сайта администрации: admgorvyaz@yandex.ru;

- на информационном стенде, расположенном непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

1.5. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты отделов подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста отдела, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.1. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

1.5.2. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги - «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  помещения специализированного жилищного фонда». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Горд Вяземский» в лице отдела коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда;

- отказ в разрешение на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию городского поселения «Город Вяземский» пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги в течении 30 рабочих.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, указанными в п. 1.2 административного регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (нижеприведенные документы могут быть направлены в администрацию городского поселения «Город Вяземский» в электронном виде, заверенные электронной цифровой подписью):

- заявление с указанием причины вселения иных граждан;
- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ;

- справку с места работы;
- договор найма специализированного жилищного фонда,

- копию поквартирной  карточки на жилое помещение,

- выписку из технического (кадастрового) паспорта,
          - документы о наличии жилых помещений в собственности у заявителя и членов его семьи на территории РФ, в том числе находящихся в в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю  и в организациях технической инвентаризации Хабаровского края;

- иные документы при необходимости (свидетельства о рождении, о браке, о смерти, справки из медицинского учреждения и т.д.).

В целях продления срока действия разрешения получатель муниципальной услуги предоставляет заявление о его продлении.

2.6.1.Запрещено требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления, утвержденный Правительством Российской Федерации.

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

- предоставление заявления и документов лицом, не указанным в п. 1.3 настоящего регламента.

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

- заявитель не относится к категории граждан, имеющим право на предоставление служебного жилья;

- заявитель обеспечен жилым помещением в городском поселении «Город Вяземский»;

- непредставление документов, предусмотренных в п. 2.6 административного регламента;

-  сведения, содержащиеся в представленных документах, неполные или неточные;

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов составляет 30 минут.

Максимальный срок ожидания получения результата в очереди составляет 20 минут.

2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтовой связи или электронной почты, регистрируется  в течение 3 календарных дней с момента поступления в администрацию городского поселения. При личном обращении заявителя заявление регистрируется  непосредственно при обращении.

2.12. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Прилегающая к зданиям территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.

Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

На информационных стендах, на официальном сайте администрации города: admgorvyaz@yandex.ru  размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;

- бланки заявлений;

- часы приема специалистов в соответствии с пунктом 1.4 административного регламента.

Места ожидания должны создавать комфортные условия для заявителей.

Места для ожидания предоставления или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи, в т.ч. факсом.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- доступность работы с лицами, получающими муниципальную услугу;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронном виде
   3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия, указанные в приложении № 2 к административному регламенту  (блок-схеме):

:

- прием и регистрация документов;
- рассмотрение заявления, подготовка проекта разрешения либо проекта письма-отказа;
          - выдача получателю муниципальной услуги разрешения либо мотивированного отказа в выдаче разрешения.
    3.1.1.  Для получения результата предоставления муниципальной услуги
 получатель может обратиться лично в администрацию либо отправить заявление и прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, по почте. 


   3.1.2. Специалист по работе с населением, ответственный за прием и регистрацию документов:
- устанавливает личность получателя муниципальной услуги, проверяет полномочия его законного представителя действовать от его имени;
- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет, не имеют ли документы серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
           Не допускается требовать документы для получения разрешения, за исключением указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
    3.1.3. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную книгу. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.
    3.1.4. В случае поступления документов почтой, они регистрируются  в день поступления.
    3.1.5. После регистрации заявления и прилагаемых документов, указанных в перечне, они передаются на рассмотрение Главе администрации городского поселения «Город Вяземский».
     3.1.6. Глава администрации городского поселения «Город Вяземский» в срок не более 1-го рабочего дня рассматривает заявление, передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для подготовки проекта разрешения или проекта письма-отказа.

3.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов, подготовка разрешения или мотивированного отказа
         3.2.1.
Специалист, ответственный за предоставление данной услуги рассматривает заявление и в течение 30-ти рабочих дней проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению.

        3.2.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист  администрации  обеспечивает подготовку проекта разрешения в 2-х экземплярах и направляет на подпись Главе администрации городского поселения «Город Вяземский» в течение 1 рабочего дня.    
Разрешение на вселение в жилое помещение является основанием для оформления и заключения дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения. 
3.2.3.При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации, кому поручено его рассмотрение, готовит мотивированный отказ  в выдаче разрешения в количестве 2-х экземпляров (1экземпляр отдается получателю услуги,   2 экземпляр  передается в архив).

3.2.4.
Мотивированный отказ в выдаче разрешения в течение 1 рабочего дня подписывается Главой администрации городского поселения «Город Вяземский» и выдается заявителю лично (по его просьбе) либо по почте.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела  коммунального хозяйства, благоустройства, транспорта, связи и социально-жилищной политики администрации городского поселения «Город Вяземский», заместителем главы администрации, главой администрации.
4.2. Проверки могут быть:

-  плановыми (не реже одного раза в год);

-  внеплановыми по конкретному обращению граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

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

4.3. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе.

4.4.  Контроль за исполнением услуги осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

государственную услугу, органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

государственных или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи письменного обращения в администрацию города, на имя главы администрации городского поселения «Город Вяземский».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие) должностных лиц, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Обращение подлежит обязательному рассмотрению.

5.3.1. Обращение может быть возвращено на дооформление в случае его несоответствия п. 5.5 настоящего регламента.

5.3.2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется мотивированное сообщение о результате рассмотрения обращения.

5.5. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- данные о заявителе (фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), которым подается обращение, почтовый адрес, электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- описание нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. Заявитель вправе по письменному заявлению запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Письменное обращение рассматривается в течение 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения и может быть продлено в соответствии с действующим законодательством.

5.8. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

Приложение 1

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги

Главе Администрации городского

Поселения «Город Вяземский»

А.Ю Усенко
(от) _____________________________ 

_________________________________
зарегистрированного по адресу:

_____________________________.

тел. ______________________

заявление.


Прошу Вас разрешить вселить с последующей регистрацией в жилое помещение по адресу:_______________________________________________________________________, __________________________ кого (указывается степень родства) _____________ ___________________________________________________ (ФИО) в связи с ____________________________ (указывается причина вселения (бракосочетание дочери или сына, рождение внуков, уход за больным и т.д.).

                                                                                                    Дата, 

                                                                                                    подпись         

Приложение 2

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги

Блок-схема
последовательности действий при исполнении муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  помещения специализированного жилищного фонда» 

	Прием и регистрация обращения заявителя

(срок исполнения 15 минут)
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	Направление документов главе администрации городского поселения «Город Вяземский»
(срок исполнения 1 рабочий день)
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	Передача документов специалисту для подготовки разрешения или отказа в разрешении заявителю

(срок исполнения 1 рабочий день)
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	Подготовка разрешения или отказа в разрешении заявителю

(срок исполнения 30 календарных дней)



	Регистрация обращения 

и отправка ответа заявителю




