Утвержден постановлением 

 главы администрации 
МО « Муравьевское»
№   от «__»         20__года 
ПРОЕКТ
Административный регламент

муниципальной услуги по предоставлению согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий управления муниципального хозяйства и градостроительства администрации города (далее – орган) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

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

- регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма.

1.4. От имени заявителей вправе выступать:

- представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;

- законный представитель гражданина.

1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону;

· по электронной почте;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;

· при личном обращении заявителя;

· на официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

1.6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1.7.  сообщается следующая информация:

· контактные данные органа (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес электронной почты);

· график работы органа с заявителями;

· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

1.8.Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.9. На официальном сайте органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

· текст настоящего административного регламента;

· контактные данные органа;

· график работы органа с заявителями;

· образцы заполнения заявителями бланков документов;

· порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

1.10. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается:

· информация;

· о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 №408-пп.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: предоставление согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи.

Краткое наименование муниципальной услуги: предоставление согласия на вселение в жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи.

2.2.
Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципального хозяйства и градостроительства администрации города.

Предоставление муниципальной услуги не предполагает межведомственного взаимодействия.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

· постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010 №408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

· настоящий административный регламент.

·  Устав МО «Муравьевское».

2.4. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в орган следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

- заявление по установленной форме;
- письменное согласие всех совершеннолетних членов семьи нанимателя на вселение других граждан в качестве членов семьи (подписанное в присутствии муниципального служащего, ответственного за предоставление - нотариально заверенное согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на вселение других граждан в качестве членов семьи;

- копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в жилом помещении и вселяемых  в качестве членов  семьи (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- копию поквартирной карточки жилого помещения;

- согласие органа опеки и попечительства в случае, если в помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно способные граждане, являющиеся членами семей нанимателя данного жилого помещения;

- финансовые лицевые счета (содержание и ремонт, коммунальные услуги).

2.5. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе предоставить иные документы, имеющие отношение к запросу.

2.6. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, предоставляются заявителем в администрацию МО « Муравьевское»: 165150, Архангельская область, Вельский район, д. Вороновская, д.1б, стр.4.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

-
лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей;

-заявитель представил неполный пакет документов;
- заявитель представил документы, не соответствующие требованиям административного регламента;

- в оригинале, ксерокопии, сканированной копии имеются неоговоренные исправления, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, записи, выполненные карандашом;

- наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

-текст запроса не поддается прочтению.

2.8. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

-  регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу – в день поступления заявления;

- анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, – 3 дня со дня (момента) регистрации запроса;

- 
выдача уведомления заявителю об отказе в приеме документа – 1 день со дня (момента) окончания анализа тематики запроса;

- 
исполнение запроса – 22 дня со дня (момента) окончания анализа тематики запроса (уведомление заявителя об отказе в предоставлении согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи);

- оформление уведомления о согласовании вселения других граждан в качестве членов семьи – 3 дня со дня (момента) исполнения запроса;

- 
отправка уведомления о согласовании вселения других граждан в качестве членов семьи – 1 день со дня (момента) его оформления.

2.9. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата не должно превышать 30 минут. 

2.10.
Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней со дня поступления запроса.

2.11.
Основаниями для принятия решения органа об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:

- недостоверность сведений в представленных документах;

- после вселения в жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на  одного члена семьи  составит  менее учетной нормы;

- жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для постоянного проживания;

- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

2.12.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13.
Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление о согласовании вселения других граждан в качестве членов семьи.

2.14.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

- обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

· размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

· обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

· обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

· обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа.

3. Административные процедуры

3.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом запроса заявителя (заявления с прилагаемыми к нему документами).

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом, ответственным за прием документов в срок его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.

Руководитель органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, направляет запрос для анализа тематики и принятия решения о возможности (невозможности) исполнения муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит анализ тематики запроса заявителя и принимает решение о возможности (невозможности) его исполнения и исполняет запрос согласно утвержденной блок-схеме. 

3.2.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов  муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит.

3.3.Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа и направляется заявителю почтовым отправлением.

3.4.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, исполняет запрос в срок., установленный решламентом.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1.
Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется заместителем главы муниципального образования по городскому хозяйству, начальником управления муниципального хозяйства и градостроительства администрации города в следующих формах:

· текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

· рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляется в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

4.3. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

5.1.. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

· необоснованный отказ муниципального служащего органа в приеме документов у заявителя;

· необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

· наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

· нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2.
Жалобы (претензии), предоставившего муниципальную услугу, - в администрацию МО «Муравьевское».
5.3. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица, или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);

- суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

- личную подпись гражданина, подавшего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подавшего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);

- дату подачи жалобы (претензии).

5.4. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.

5.5. Рассмотрение жалоб (претензий) осуществляется должностным лицом. Запрещается направлять жалобу (претензию) муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий) применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) по существу:

- если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавшего жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);

- если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

- если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.7.Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправителем заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме. 

Приложение 1

	к Административному регламенту муниципальной услуги по предоставлению согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги






                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                     






Приложение 2

	к Административному регламенту муниципальной услуги по предоставлению согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи


	Главе муниципального образования 

«Муравьевское»

165150, Архангельская область, Вельский район, д. Вороновская, д.1б, стр.4


	от 
	

	Фамилия, имя, отчество

	

	число, месяц, год рождения
	

	Адрес места жительства (регистрации)

	Почтовый индекс
	

	Субъект Российской Федерации
	

	Район
	

	Город
	

	Населенный пункт
	

	Улица (проспект, переулок и т.д.)
	

	Номер дома
	

	Корпус
	

	Квартира
	

	Контактный телефон с кодом города
	

	E-mail:
	

	основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) гражданина Российской Федерации

	серия
	
	номер
	
	дата выдачи
	

	кем выдан
	


Заявление

	Я,
	

	
	(Ф.И.О. полностью)


наниматель жилого помещения по адресу: 

.
, д. №         , кв. №         , предоставленного по договору социального найма от «___»__________________ __________ №______, прошу согласовать вселение в данное жилое помещение следующих граждан:

	1)
	

	
	(Ф.И.О. полностью, паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

	2)
	

	
	(Ф.И.О. полностью, паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)


и (или) несовершеннолетних детей:

	1)
	

	
	(Ф.И.О. полностью, свидетельство о рождении: серия, номер)

	2)
	

	
	(Ф.И.О. полностью, свидетельство о рождении: серия, номер)


в качестве членов семьи, приобретающих право пользования жилым помещением (жилой площадью) наравне с нанимателем и членами его семьи.

При их вселении на каждого проживающего будет приходиться ___________ кв.м общей площади жилого помещения.

Все совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц согласны.

Прошу включить вселяемых граждан в договор найма жилого помещения в качестве членов семьи нанимателя. 

Плату за жилое помещение и предоставление коммунальных услуг обязуюсь производить с учетом вселенных граждан.

Приложение: (указать перечень прилагаемых документов).

____ _______20____г.
________________
_______________________________

                                                     подпись                     расшифровка подписи

На вселение согласны:

1. ________________________________________________________
_________________

(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

           подпись

2. ________________________________________________________
_________________

(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

           подпись

Вселяемые граждане:

1. ________________________________________________________
_________________

(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

           подпись

2. ________________________________________________________
_________________

(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

           подпись

Подписи заверяю: 
________________________________

        должность специалиста 
___________________/_______________/

        (подпись)

(ФИО)

"____"____________ 20____ г.

















































Регистрация запроса заявителя и передача его руководителю органа, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу  – в день поступления запроса



































Предоставление муниципальной услуги завершено





Отправка уведомления о согласовании вселения других граждан в качестве членов семьи – 1 день





Оформление уведомления о согласовании вселения других граждан в качестве членов семьи – 3 дня





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи – 1 день





Уведомление заявителя об отказе в приеме документов – 1 день








Исполнение запроса – 22 дня





нет





да





Анализ тематики запроса, принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги, – 3 дня со дня (момента) регистрации запроса








