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Свердловская область

ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

постановление

26.07.2016 г.
      
                                                        
                         № 504
г. Волчанск

Об утверждении административного регламента «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» на территории Волчанского городского округа

   В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года         № 1789-р "О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах", Федеральным законом от 01.12.2014 года № 419-ФЗ (ред.   от 29.12.2015 года) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», руководствуясь Уставом Волчанского городского округа, утверждённым Решением Волчанской городской Думы от 09.06.2005 года №100,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» на территории Волчанского городского округа в новой редакции (прилагается).

2.
Постановление главы Волчанского городского округа от 29.12.2014 года № 1102 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» на территории Волчанского городского округа» считать утратившим силу.

3.
 Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте Волчанского городского округа www.admvolchansk.ru в сети Интернет.
4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   заместителя главы администрации Волчанского городского округа Бородулину И.В.

Глава городского округа





        А.В. Вервейн

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ (ОТКАЗА) НАНИМАТЕЛЮ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА НА ВСЕЛЕНИЕ  НОВОГО ЧЛЕНА СЕМЬИ (ВРЕМЕННЫХ ЖИЛЬЦОВ) " НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги " Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)" (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения жилищного фонда (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает алгоритм предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Волчанского городского округа (далее - администрация).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.декабря 2004 № 188-ФЗ;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- разрешение на вселение в муниципальные жилые помещения жилищного фонда;

- отказ в разрешении на вселение в муниципальные жилые помещения жилищного фонда.

2.4. Потребителями результатов муниципальной услуги (далее - заявители) являются заявители, являющиеся нанимателями жилых помещений по договору социального найма.

2.5. Услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Информацию о месте нахождения, графике работы специалистов, а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в администрации Волчанского городского округа, место нахождения: город Волчанск, улица Уральского Комсомола,1, почтовый адрес: 624940, Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола, дом 1, электронный адрес: http://www.admvolchansk.ru
График работы специалиста по предоставлению муниципальной услуги: среда с 08.00 до 12.00; пятница 13.00-16.00 перерыв с 12.12 - 13.00; кабинет № 14, справочный телефон: (34383) 5-21-35.
- в отделе государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в городе Волчанске по адресу: 624941, Свердловская область, город Волчанск, ул. Пионерская, д. 19, оф. 1,4. Телефон для справок(834383)5-31-10, 8-800-200-84-40, официальный сайт – mfc66.ru
2.7. На информационном стенде, размещенном в администрации Волчанского городского округа.

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

Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 25 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистом не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в помещении администрации, на сайте администрации в сети Интернет.

Размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры) (приложение 1 к настоящему регламенту);

- текст настоящего регламента с приложениями;

- информация о специалистах, предоставляющих муниципальную услугу (месторасположение, график работы, номер телефона, факса);

- перечень документов, представляемых заявителями, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов.

Заявление о разрешении на вселение в муниципальные жилые помещения жилищного фонда подаются заявителем лично.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов интересы заявителя может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности.

К членам семьи нанимателя жилого помещения жилищного фонда относятся проживающие совместно с ним его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения жилищного фонда, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения жилищного фонда в судебном порядке.

На вселение к родителям их несовершеннолетних детей не требуется согласие остальных членов семьи нанимателя и согласие наймодателя.

Наниматель жилого помещения по договору социального найма и проживающие совместно с ним члены его семьи по взаимному согласию и с предварительным уведомлением наймодателя вправе разрешить безвозмездное проживание в занимаемом ими жилом помещении по договору социального найма другим гражданам в качестве временно проживающих (временным жильцам). Наймодатель вправе запретить проживание временных жильцов в случае, если после их вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на каждого проживающего составит для отдельной квартиры менее учетной нормы, а для коммунальной квартиры - менее нормы предоставления.
Срок проживания временных жильцов не может превышать шесть месяцев подряд.

Временные жильцы не обладают самостоятельным правом пользования соответствующим жилым помещением. Ответственность за их действия перед наймодателем несет наниматель.

Временные жильцы обязаны освободить соответствующее жилое помещение по истечении согласованного с ними срока проживания, а в случае, если срок не согласован, не позднее чем через семь дней со дня предъявления соответствующего требования нанимателем или совместно проживающим с ним членом его семьи.

В случае прекращения договора социального найма жилого помещения, а также в случае отказа временных жильцов освободить жилое помещение по истечении согласованного с ними срока проживания или предъявления соответствующего требования временные жильцы подлежат выселению из жилого помещения в судебном порядке без предоставления другого жилого помещения


2.8. Перечень документов, представляемых заявителем (его уполномоченным представителем) на получение муниципальной услуги при обращении в администрацию:

- личное заявление (приложение № 2 к настоящему регламенту), подписанное нанимателем (заявителем) и всеми совершеннолетними членами семьи;

- копии документов, удостоверяющих личность нанимателя, заявителя и членов его семьи, дающих свое согласие на вселение.
- копия свидетельства о заключении брака;

- документы, подтверждающие родственные отношения;

- документы о прежнем месте жительства вселяемых граждан;

- справка о составе семьи (с указанием места жительства);

- иные документы, относящиеся к решению данного вопроса и дающие право на вселение в жилое помещение жилищного фонда в качестве членов семьи нанимателя.

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.

2.9. Заявление с приложенными документами рассматривается на комиссии по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа.

2.10. Сроки прохождения отдельных административных действий, а также сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 административного регламента.

2.11. Основания для отказа в разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения жилищного фонда:

- предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения жилищного фонда;

- заявителем не предоставлен или предоставлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента;

- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- после вселения членов семьи и иных граждан площадь жилого помещения на каждого проживающего составит менее учетной нормы.
2.12. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

Вход в кабинет, где располагается специалист, принимающий документы, должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество и должность специалиста;

- режим работы.

Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.
В местах для ожидания заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья, установленные в свободном доступе для инвалидов.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится приём граждан, не должны создавать затруднений для инвалидов.
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами. созданию беспрепятственного доступа инвалидов к информации о предоставляемых государственных/муниципальных услугах.

На территории, прилегающей к зданию, имеются места 
для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. Должны предусматриваться места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 
Места исполнения муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении  и  получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Инвалиды обслуживаются специалистами вне очереди.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием заявления о разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения жилищного фонда (далее - заявление) с приложенными документами;

- рассмотрение заявления и приложенных документов;

- оформление дополнительного соглашения к договору социального найма, дающее основание на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения жилищного фонда.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему заявления с приложенными документами является представление заявителем письменного заявления с приложенными документами в администрацию.

3.3. Прием и проверку заявления с приложенными документами осуществляет специалист администрации.
 Специалист устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 2.7 административного регламента), проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Также специалист проверяет правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить его повторно.

3.4. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является передача такого заявления и приложенных к нему документов на комиссию по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа.

3.5. По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов комиссия по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа принимает решение:

- о разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения жилищного фонда;

- об отказе заявителю в разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения жилищного фонда.

3.6. Заявителю выдается дополнительное соглашение к договору социального найма, дающее разрешение на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан либо мотивированный отказ в разрешении на вселение в муниципальные помещения жилищного фонда в письменной форме.

3.7. Основанием для начала административного действия по оформлению разрешения на вселение в муниципальные помещения жилищного фонда является решение комиссии по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения жилищного фонда.

3.8. На основании решения комиссии по жилищным вопросам при главе Волчанского городского округа специалист готовит дополнительное соглашение к договору социального найма.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой Волчанского городского округа.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 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 (бездействие) специалиста.

4.3. Задачами осуществления контроля являются:

4.3.1. Соблюдение специалистом настоящего регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур.

4.3.2. Предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей.

4.3.3. Выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений.

4.3.4. Совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

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

4.4. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом административных действий в рамках административной процедуры осуществляется главой Волчанского городского округа.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка достоверности предоставления муниципальной услуги отдельным заявителям) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.6. Плановые проверки проводятся комиссией, формируемой на основании постановления главы Волчанского городского округа. Результат комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7. Поручения о рассмотрении обращений граждан снимаются с контроля после направления в порядке делопроизводства ответов заявителям на их обращения.

4.8. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ

ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Граждане вправе обжаловать решения администрации Волчанского городского округа, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) специалиста в досудебном порядке путем направления жалобы на имя главы Волчанского городского округа в следующих случаях:

5.1.1. Нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги.

5.1.2. Затребованы у заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги.

5.1.3. Отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.4. Затребована с заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.5. Отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушен установленный срок для внесения таких исправлений.

5.2. Жалоба подается на имя главы Волчанского городского округа в письменном виде на личном приеме или по электронной почте.

5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес.

5.3.2. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо иного муниципального служащего.

5.3.3. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений:

5.5.1. Удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах.

5.5.2. Отказать в удовлетворении жалобы.

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

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.


БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием обращения заявителя


	Рассмотрение заявления на комиссии по жилищным вопросам при главе ВГО



	Передача документов специалисту для подготовки проекта постановления главы Волчанского городского округа



	Подготовка дополнительного соглашения к договору социального найма о вселении нового члена семьи либо отказа в разрешении заявителю



	Выдача документа заявителю



Приложение N 2

                                          Главе Волчанского городского округа
                                            _______________________________

                                         от _______________________________

                                                  (Ф.И.О. полностью)

                                         зарегистрирован _______ по адресу:

                                         ул. _____________, д. ___, кв. ___

                                         __________________________________

                                         (указать место работы и должность)

                                         __________________________________

                                         конт. тел. _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу разрешить мне ___________________________________________________

                                            (Ф.И.О.)

вселение с последующей регистрацией по месту жительства в жилое помещение жилищного фонда по адресу: ________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
                       (указывается степень родства)

__________________________________________________________________
                                 (Ф.И.О.)

В связи с _________________________________________________________________

                           (указывается причина вселения)

"____" _______________ 20__ г.

_____________________                          ____________________________

      (подпись)                                   (расшифровка подписи)

    Согласие  членов  семьи,  зарегистрированных  на  данной  жилой площади, подтверждаю.

    Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________________                          ____________________________

      (подпись)                                   (расшифровка подписи)

Приложение


к постановлению главы Волчанского


городского округа 


от   _______ 2016 г. № ___








Приложение № 1


к административному регламенту предоставления


муниципальной услуги


"Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)"








Приложение № 2


к административному регламенту предоставления


муниципальной услуги


"Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)"











