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АДМИНИСТРАЦИЯ

КИЗИЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «15» июня 2012 г. № 678
     с. Кизильское

Об утверждении административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Оформление 

разрешения на вселение в муниципальные

жилые помещения (специализированного

фонда и фонда коммерческого назначения),

включая членов семьи нанимателя и иных 

граждан»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ»Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Кизильского муниципального района, утвержденным Постановлением Администрации Кизильского муниципального рай
она от 03.06.2011 г. № 597, Постановлением Администрации Кизильского муниципального района Челябинской области от 11.04.2012 г. № 332 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Кизильского муниципального района», Постановлением Администрации Кизильского муниципального района Челябинской области от 11.04.2012 г. № 333 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Кизильского муниципального района межведомственного взаимодействия», руководствуясь Уставом Кизильского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения (специализированного фонда и фонда коммерческого назначения), включая членов семьи нанимателя и иных граждан».

2. Начальнику отдела по информационным технологиям и связям с общественностью (Стромилов М.Г.) опубликовать настоящее Постановление в сети интернет на официальном сайте администрации Кизильского муниципального района.

3. Начальнику общего отдела (Долгополова С.П.) опубликовать настоящее Постановление в районной газете «Кизильский вестник».

4. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на начальника Управления по имуществу и земельным отношениям Кизильского муниципального района (Шевченко О.Н.).

5. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава Кизильского

муниципального района







Е.А. Макаров




                                                                                   Оригинал подписан
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кизильского муниципального района
№ 678 от 15.06.2012 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения (специализированного фонда и фонда коммерческого назначения), включая членов семьи нанимателя и иных граждан»
1. Общие положения

1.1. Цели разработки административного регламента предоставления муниципальной услуги:

Регулирование отношений, возникающих при обращении граждан в Администрацию Кизильского муниципального района (далее – Администрация)  с заявлением о вселении в муниципальное жилое помещение.
   1.2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:
1. Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 130-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»; 

2. Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3. Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»; 

4. Постановление Главы администрации Кизильского муниципального района от 03.06.2011 г. № 597 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Кизильского муниципального района»;

5. Постановление администрации Кизильского муниципального района от 11.04.2012 г. № 333 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций органов местного самоуправления Кизильского муниципального района межведомственного информационного взаимодействия»;

6. Постановление администрации Кизильского муниципального района от 11.04.2012 г. № 332 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Кизильского муниципального района».

1.3. Услуга «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения (специализированного фонда и фонда коммерческого назначения), включая членов семьи нанимателя и иных граждан» предоставляется в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационных технологий в рамках электронного взаимодействия между государственными органами  и органами местного самоуправления (по каналам межведомственного взаимодействия)  в порядке предусмотренным Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», нормативными правовыми актами РФ, Челябинской области, Кизильского муниципального района.
1.4. Информацию о предоставляемой услуге, в том числе об административном регламенте, можно получить в Управлении по имуществу и земельным отношениям Кизильского муниципального района ежедневно, в рабочие дни, с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, по адресу: с.Кизильское, ул.Советская, 65, кабинет № 17, адрес эл.почты:  adminkizil@list.ru,  конт.тел.8(35155)3-11-16, 3-04-36, а также на сайте www.kizil74.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения (специализированного фонда и фонда коммерческого назначения), включая членов семьи нанимателя и иных граждан» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование муниципального органа, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по имуществу и земельным отношениям Кизильского муниципального района (далее – Управлением).

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение договора найма муниципального жилого помещения;

- мотивированный отказ о вселении в муниципальное жилое помещение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации запроса заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-     Жилищный кодекс Российской Федерации;

-  Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

-   Решение Собрания депутатов КМР от 29.09.2011г. № 109 «Об утверждении Положения о муниципальном жилищном фонде коммерческого использования в Кизильском муниципальном районе»;
- Решение Собрания депутатов КМР от 28.10.2011г. № 120 «Об утверждении порядка формирования муниципального специализированного жилищного фонда и предоставления служебных жилых помещений в Кизильском муниципальном районе».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление по установленной форме (приложение № 1 к Административному регламенту). Заявление может быть заполнено вручную или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается всеми совершеннолетними членами семьи (от лица несовершеннолетних членов семьи действуют их родители);

2.6.2.  Документы, удостоверяющие личность заявителя;

2.6.3.  Документы, подтверждающие родство  (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, справка о смене имени или фамилии, судебное решение о признании членом семьи) представляемые в подлинниках, иные документы, подтверждающие семейные отношения;

2.6.4. Копии паспортов и свидетельств о рождении детей всех членов семьи представляются с подлинниками для сверки;

2.6.5.   Копии  трудового договора и трудовой книжки заявителя, заверенные организацией (учреждением);
2.6.6.     Справка о смене имени или фамилии (выдается отделом ЗАГС);

2.6.7. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, предусмотренный действующим законодательством Российской Федерации;
2.6.8.  Документы, подтверждающие отсутствие на каком-либо праве жилого помещения у заявителя и членов его семьи в Кизильском муниципальном районе (справки из органов технической инвентаризации; справки из кадастровой службы; справки из государственного органа по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, полученные на дату подачи заявлений и на дату принятия правового акта о предоставлении служебного жилого помещения);
2.6.9.  Справка с места жительства, в том числе о составе семьи (регистрация по месту постоянного жительства) на заявителя и всех членов его семьи;

2.6.10.  Ходатайство руководителя организации (предприятия, учреждения), в трудовых отношениях с которым состоит заявитель или ходатайство руководителя (комитета), должностного лица администрации Кизильского муниципального района – для вселения в жилое помещение, отнесенное к специализированному жилищному фонду;

2.6.11.   Другие документы, обоснованно запрашиваемые жилищной комиссией Кизильского муниципального района.

Документы, указанные в пункте 2.6.8.  настоящего Регламента могут быть запрошены специалистом Управления  в электронной форме только по каналам межведомственного взаимодействия.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) В обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2) В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

3) Текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию или соответствующему должностному лицу.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-  отсутствие свободно жилого помещения;

- непредставление либо предоставление неполного пакета документов, указанных в разделе 2.6. настоящего Административного регламента,

-    несоответствие представленных документов требованиям, установленным п.2.6;

- предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина быть признанным нанимателем муниципального жилого помещения - для вселения в жилое помещение, отнесенное к специализированному жилищному фонду. 
2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

- при подаче заявления и документов – не более 30 минут;

- при получении результата - не более 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут.

2.12. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией.

Места для ожидания граждан должны оборудоваться стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

Иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.14. Для получения муниципальной услуги гражданину (представителю) предоставляется возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

2.15. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги.

2.16. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

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

- прием и регистрация заявления с приложенными документами;

- Рассмотрение заявления и приложенных документов специалистами Управления;
- Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения.

Прием и регистрация заявления

с приложенными документами

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления с приложенными документами является представление заявителем письменного заявления с приложенными документами в Управление.

Прием и регистрацию заявления с приложенными документами осуществляет специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции.

Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

После регистрации и рассмотрения заявления с приложенными документами начальником Управления по имуществу и земельным отношениям Кизильского муниципального района (далее - начальник Управления) доводится до уполномоченного лица.

Специалист устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в 2.6. 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 собственноручно.

После регистрации заявления специалист передает заявление с пакетом документов на рассмотрение Главе администрации Кизильского муниципального района.

Рассмотрение заявления и приложенных

документов специалистами Управления

Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является поступление заявления с резолюцией Главы администрации Кизильского муниципального района специалисту Управления.

По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов специалист принимает решение:

- о разрешении на вселение в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда;

- об отказе заявителю в разрешении на вселение в муниципальные жилые помещения;
- о вынесении вопроса на вселение в муниципальные жилые помещения на жилищную комиссию.

Мотивированный отказ Заявителю в разрешении на вселение в муниципальные жилые помещения направляется в письменной форме.

Оформление разрешения на вселение членов семьи

нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения

специализированного жилищного фонда

Основанием для начала административного действия по оформлению разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения является:

- поступившее специалисту заявление с пакетом документов с резолюцией главы администрации Кизильского муниципального района о разрешении на вселение в  муниципальные жилые помещения 

- решение жилищной комиссии. Жилищная комиссия по результатам рассмотрения документов, рекомендует Специалисту Управления направить уведомление заявителю об отказе во вселении в муниципальное жилое помещения либо о необходимости предоставить дополнительные сведения.

Окончательное решение о разрешении на вселение в муниципальные жилые помещения принимается главой администрации Кизильского муниципального района. 

На основании решения главы администрации Кизильского муниципального района специалист готовит проект распоряжения Главы Администрации Кизильского муниципального района на вселение в муниципальные жилые помещения.
После подписания и регистрации распоряжения главы администрации Кизильского муниципального района специалист управления готовит проект договора найма муниципального жилого помещения и направляет его для подписания, регистрации и вручения заявителю.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения (специализированного фонда и фонда коммерческого назначения), включая членов семьи нанимателя и иных граждан» возложен на начальника Управления.

4.2. Начальник Управления осуществляет текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения и выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

4.3. Персональная ответственность сотрудников Управления закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
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 обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного должностного лица Управления, а также решений, принятых в ходе выполнения административного регламента при предоставлении муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения (специализированного фонда и фонда коммерческого назначения), включая членов семьи нанимателя и иных граждан» в судебном и досудебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) ответственного должностного лица предусматривает обращение заявителя в приемную Управления на имя начальника Управления
5.3. Жалоба должна быть подана в форме письменного обращения.

5.3.1. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- должность лица, которому подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя или его уполномоченного представителя (в случае обращения от имени юридического лица – полное наименование юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица (при наличии информации) либо наименовании органа Управления, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;

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

- подпись и дату подачи жалобы.

5.3.2. Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) или решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые заявитель обращения считает необходимым сообщить.

5.3.3. В случае необходимости заявитель или его уполномоченный представитель прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

5.3.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению заявителя или его уполномоченного представителя, рассмотрение жалобы и принятие решения осуществляются без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.3.5. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- в письменной жалобе отсутствуют сведения о заявителе (фамилия) или его уполномоченном представителе и контактный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем заявитель или его уполномоченный представитель уведомляются в письменном виде, если их контактный почтовый адрес поддается прочтению;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

В случае если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давался письменный ответ по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем или его уполномоченным представителем по данному вопросу. Заявитель или его уполномоченный представитель, направивший жалобу, уведомляется о принятом решении.

5.3.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.

5.3.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляются в порядке и в срок, установленный федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

5.4. Должностные лица Управления:

- обеспечивают объективное, всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его уполномоченного представителя;

- запрашивают необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя;

- дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Заявитель или его уполномоченный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к Административному регламенту

Главе Администрации Кизильского муниципально-
го района  Макарову  Е.А.
от __________________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

проживающего по адресу: _____________________

____________________________________________

____________________________________________

телефон: ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________________________
                                                                                              (фамилия, имя, отчество полностью)

__________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

                                                                                                          (квартиры, комнаты в коммунальной квартире)
находящегося по адресу: __________________________________________________________________

состоящего из ________ комнат, жилой площадью __________ кв.м, общей площадью ____ кв. м
прошу разрешить вселение на указанную жилую площадь в качестве члена семьи следующего гражданина:

__________________________________________________________________________________
                                                        (фамилия, имя, отчество, год рождения, родственные отношения,
__________________________________________________________________________________________
                                                                                    основание вселения, откуда прибывает,
__________________________________________________________________________________________

                                                           какое жилое помещение имеет по прежнему месту жительства)
В квартире проживают и зарегистрированы: ________________________________________________

__________________________________________________________________________________________
                                                                       (фамилия, имя, отчество, родственные отношения)
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Дата «___» _______________ 20     г.                                Подпись __________________

Согласие проживающих и зарегистрированных членов семьи.
На вселение гражданина __________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ согласны.

Подписи всех совершеннолетних членов семьи. Члены семьи нанимателя:

______________________________________________________________________
                                                                       (полностью фамилия, имя, отчество, подпись)
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Дата «___» _____________________ 20      г.

Приложение: 1. Документы, удостоверяющие личность заявителя
2. Документы, удостоверяющие личность членов семьи и подтверждающие их родство.
3. Документы уполномоченного представителя заявителя и в соответствии с законодательством.

Заполняется специалистом Управления:

Заявление подписано в моем присутствии гражданами: __________________________________

__________________________________________________________________________________

                                                            (полностью фамилия, имя, отчество лиц, подписавших заявление)
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Должность _____________________________________________________________________

                                                                                                                       (ФИО, подпись)
М.П.                                                                  Дата «____» _______________ 20     г.
Перечень документов:

 1. Документы, удостоверяющие личность заявителя
 2. Документы, удостоверяющие личность членов семьи и подтверждающие их родство.
 3. Документы уполномоченного представителя заявителя и в соответствии с 

законодательством.
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