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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « ___ » __________ 2011 г.






№ ________
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда»
Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Яковлевского района Бондареву М.Н. вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации

Яковлевского района







И.Бойченко

Подготовлено:

Начальник управления по строительству,

транспорту, ЖКХ и ТЭК






М.Бондарев

Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района







С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных отношений






Е. Минакова

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации муниципального

района «Яковлевский район»

от «___» _____________ 2011 г.

№ _______

Административный регламент 

по исполнению 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 (далее – Регламент) представления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги гражданам (заявителям).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

- Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований.

- Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

- Специализированное жилое помещение – это жилое помещение муниципального жилищного фонда, отнесенное к специализированному жилищному фонду.

- Договор найма специализированного жилого помещения – это договор, по которому одна сторона - собственник жилого помещения (наймодатель), - муниципальный район «Яковлевский район» в лице главы администрации Яковлевского района Бойченко И.В. обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение, отнесенное к специализированному жилищному фонду, во владение и пользование для временного проживания в нем.

К специализированным жилым помещениям относятся:

- служебные жилые помещения;

- жилые помещения в общежитиях;

- жилые помещения маневренного фонда;

- жилые помещения в домах системы социального обслуживания населения;

- жилые помещения фонда для временного поселения вынужденных переселенцев;

- жилые помещения фонда для временного поселения лиц, признанных беженцами;

- жилые помещения для социальной защиты отдельных категорий граждан.

Использование жилого помещения в качестве специализированного жилого помещения допускается только после отнесения такого помещения к специализированному жилищному фонду с соблюдением требований и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации.

Договор специализированного жилого помещения заключается с гражданами на основании решения комиссии по жилищным вопросам администрации Яковлевского района, за исключением жилых помещений для социальной защиты отдельных категорий граждан, которые предоставляются по договорам безвозмездного пользования.

- Служебные жилые помещения – жилые помещения, предназначенные для проживания граждан 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.

- Жилые помещения в общежитии – жилые помещения, предназначенные для временного проживания граждан в период их работы, службы или обучения. Под общежития предоставляются специально построенные или переоборудованные для этих целей дома либо части домов.

- Жилые помещения маневренного фонда – жилые помещения, предназначенные для временного проживания:

- граждан, в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома, в котором находятся жилые помещения, занимаемые ими по договорам социального найма;

- граждан, утративших жилые помещения в результате обращения взыскания на эти жилые помещения, которые были приобретены за счет кредита банка или иной кредитной организации либо средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и заложены в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания такие помещения являются для них единственными;

- граждан, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств;

- иных граждан в случаях, предусмотренных законодательством.

- Жилые помещения в домах системы социального обслуживания населения – жилые помещения, предназначенные для проживания граждан, которые в соответствии с законодательством отнесены к числу граждан, нуждающихся в специальной социальной защите с предоставлением им медицинских и социально-бытовых услуг.

- Жилые помещения фондов для временного поселения вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами – жилые помещения, предназначенные для временного проживания граждан, признанных в установленном федеральным законом порядке соответственно вынужденными переселенцами и беженцами.

- Жилые помещения для социальной защиты отдельных категорий граждан – жилые помещения, предназначенные для проживания граждан, которые в соответствии с законодательством отнесены к числу граждан, нуждающихся в специальной социальной защите. Категория граждан, нуждающихся в специальной социальной защите, устанавливаются федеральным законодательством субъектов Российской Федерации.

- Члены семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения – проживающие совместно с нанимателем его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения в судебном порядке.

Члены семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения имеют равные с нанимателем права и обязанности. Дееспособные члены семьи нанимателя несут солидарную с ним ответственность по обязательствам, вытекающим из договора найма специализированного жилого помещения.

Члены семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения должны быть указаны в договоре найма специализированного жилого помещения.

Если гражданин перестал быть членом семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения, но продолжает проживать в занимаемом жилом помещении, за ним сохраняются такие же права, какие имеют наниматель и члены его семьи. Указанный гражданин самостоятельно отвечает по своим обязательствам, вытекающим из соответствующего договора найма специализированного жилого помещения.

- Члены семьи нанимателя по договору найма служебного жилого помещения – проживающие совместно с нанимателем его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения в судебном порядке.

Члены семьи нанимателя жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения имеют право пользования данным жилым помещением наравне с его собственником, если иное не установлено соглашением между нанимателем и членами его семьи. 

Дееспособные члены семьи нанимателя жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения несут солидарную с нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из пользования данным жилым помещением, если иное не установлено соглашением между нанимателем и членами его семьи.

Члены семьи нанимателя жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения должны быть указаны в договоре найма служебного жилого помещения.

В случае прекращения семейных отношений с нанимателем жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения право пользования данным жилым помещением за бывшим членом семьи нанимателя не сохраняется. Если у бывшего члена семьи нанимателя отсутствуют основания приобретения или осуществления права пользования иным жилым помещением; а также, если имущественное положение бывшего члена семьи нанимателя и другие заслуживающие внимания обстоятельства не позволяют ему обеспечить себя иным жилым помещением, право пользования жилым помещением, на которое заключен договор найма служебного жилого помещения, может быть сохранено за бывшим членом семьи нанимателя на определенный срок на основании решения суда. При этом суд вправе обязать нанимателя жилого помещения по договору найма служебного жилого помещения обеспечить иным жилым помещением бывшего супруга и других членов его семьи, в пользу которых наниматель исполняет алиментные обязательства, по их требованию.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам найма специализированного жилого помещения и обратившиеся в администрацию Яковлевского района с заявлением о включении в договор найма специализированного жилого помещения членов своей семьи либо иных граждан в качестве членов своей семьи, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками жилищных отношений.

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче заявления с приложенными документами, при получении разрешения на вселение в специализированное жилое помещение членов своей семьи или иных граждан в качестве членов своей семьи (либо отказа во вселении граждан в специализированное жилое помещение в качестве членов своей семьи) его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан при заключении договоров найма на специализированные жилые помещения либо дополнительных соглашений к договору найма специализированного жилого помещения, представляет законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних граждан представляют законные представители – родители, усыновители, опекуны. 
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.
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 муниципального района «Яковлевский район» Управлением ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации района.
2.2.1. Структурные подразделения администрации Яковлевского района, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

- Управление ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации района.
Органы, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:

- Управление Федеральной регистрационной службы по Белгородской области. 

- Яковлевский филиал ГУП «Белоблтехинвентаризация».
- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для оформления договоров найма специализированного жилого помещения.

2.2.2. Местонахождение администрации Яковлевского района: 

Почтовый адрес: 309070, Белгородская область, Яковлевский район, город Строитель, улица Ленина 16.

Управление ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации Яковлевского района - 309070, Белгородская область, Яковлевский район, город Строитель, улица Ленина 15.
2.2.3. График работы Управления ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации района по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Вторник
	8.00 час. - 12.00 час. 
(перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)

	Четверг
	8.00 час. - 12.00 час. 
(перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


2.2.4. Справочные телефоны, адреса электронной почты.

	- Приемная главы администрации Яковлевского района:
	8(47244)5-28-06

	- Управление ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации Яковлевского района:
	8(47244)5-00-57


2.2.5. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия решения о разрешении на вселение в специализированное жилое помещение членов семьи нанимателя или иных граждан в качестве членов его семьи с дальнейшим заключением договора найма специализированного жилого помещения с включением в договор членов семьи нанимателя либо дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения.

Муниципальная услуга предоставляется в случае, если с заявлением обратилось надлежащее лицо, имеющее документ, удостоверяющий личность, с заявлением представлены все необходимые документы для принятия решения о предоставлении специализированного жилого помещения. Все документы соответствуют требованиям законодательства; в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений: документы не исполнены карандашом, не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Основания для вселения в специализированное жилое помещение членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения либо иных граждан в качестве членов его семьи:

1). Вселение граждан в специализированное жилое помещение в качестве членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения осуществляется на основании решений собственников таких помещений (действующих от их имени уполномоченных органов государственной власти или уполномоченных органов местного самоуправления) или уполномоченных ими лиц.

2). В договоре найма специализированного жилого помещения указываются члены семьи нанимателя. Вселение в жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя влечет за собой изменение соответствующего договора найма специализированного жилого помещения в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- заключение с заявителем договора найма специализированного жилого помещения с включением в договор членов его семьи либо дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения о включении в договор членов семьи нанимателя;

- отказ на вселение в специализированное жилое помещения членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения либо иных граждан в качестве членов семьи нанимателя.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются начальником управления ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации Яковлевского района. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрация данного заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства РФ от 26 января 2006 г. №42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Уставом Яковлевского района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации района заявление о заключении договора найма специализированного жилого помещения либо о включении в договор найма специализированного жилого помещения членов своей семьи на имя главы администрации Яковлевского района (Приложения №1,2).

С заявлением должны быть предоставлены документы, подтверждающие право гражданина на заключение договора найма специализированного жилого помещения, на включение в договор найма специализированного жилого помещения членов своей семьи.

К заявлению о заключении с гражданином договора найма специализированного жилого помещения  прилагаются следующие документы:

1) копии паспортов заявителя и членов его семьи (страницы паспорта: фото, все прописки и выписки, дети, семейное положение);

2) документы, подтверждающие родство с заявителем:

- копии свидетельств о рождении детей (также совершеннолетних),

- копии свидетельств о заключении брака, 

- копии свидетельств о расторжении брака, 

- копии свидетельств о смерти, 

- копии решений об усыновлении (удочерении), 

- копии судебных решений о признании членом семьи;

3) копия трудового договора, заключенного с администрацией района, а также копия трудовой книжки, при предоставлении служебного жилого помещения либо при предоставлении жилого помещения в общежитии;

4) ходатайство от отдела социальной защиты населения при предоставлении жилого помещения в домах системы социального обслуживания населения либо при предоставлении жилого помещения для социальной защиты отдельных категорий граждан;

5) справка об отнесении гражданина к числу граждан, нуждающихся в специальной социальной защите с предоставлением им медицинских и социально-бытовых услуг при предоставлении жилого помещения в доме системы социального обслуживания населения;

6) справка об инвалидности при предоставлении жилого помещения для социальной защиты отдельных категорий граждан;

7) решение органа местного самоуправления о капитальном ремонте или реконструкции дома, если гражданин проживает в жилом помещении этого дома по договору социального найма и проживание в таком жилом помещении во время проведения ремонтных работ невозможно (при предоставлении жилого помещения маневренного фонда);

8) документы, подтверждающие утрату жилого помещения в результате обращения взыскания на данное жилое помещение, которое было приобретено за счет кредита банка или иной кредитной организации либо за счет средств целевого займа, предоставленного юридическим лицом на приобретение жилого помещения, и которое заложено в обеспечение возврата кредита или целевого займа, если на момент обращения взыскания жилое помещение является для гражданина единственным (при предоставлении жилого помещения маневренного фонда);

9) справка из органов государственного контроля и надзора о том, что жилое помещение стало непригодным для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств, таких как пожар, наводнение, землетрясение, оползни и т.п. (при предоставлении жилого помещения маневренного фонда);

10) в случае вселения в специализированное жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя по заключенному ранее договору найма специализированного жилого помещения – копия договора найма специализированного жилого помещения; 

11) копии квитанций об оплате за коммунальные услуги за последний месяц, предшествующий дате подачи заявления либо справки об отсутствии задолженности из организаций, предоставляющих коммунальные услуги (электроснабжение, теплоснабжение водоснабжение, водоотведение, содержание мест общего пользования, вывоз мусора и уборка придомовой территории, наем жилья) в случае заключения договора найма специализированного жилого помещения на новый срок;

12) справка отделения о наличии или отсутствии приватизированных жилых помещений у заявителя, а также квартир и домовладений на праве собственности.

13) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на недвижимое имущество, выданная Управления Федеральной регистрационной службы по Белгородской области.

14) нотариально заверенная доверенность в случае невозможности личной явки заявителя.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов, а при невозможности предоставления оригинала, копия должна быть нотариально заверенной. Документы предоставляются по всем членам семьи. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при принятии решения комиссией по жилищным вопросам о вселении членов семьи нанимателя в специализированное жилое помещение и заключении договора найма специализированного жилого помещения либо дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения.

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

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- гражданин обратился с заявлением в орган местного самоуправления не по месту своего жительства;

- заявление не подлежит прочтению;

- фамилия, имя и отчество, адрес заявителя написаны неразборчиво;

- не представлены документы, необходимые для принятия решения о предоставлении специализированного жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями, 

- документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц,

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Отказ в приеме документов, необходимых для принятия решения о вселении в специализированное жилое помещение с дальнейшим заключением договора найма специализированного жилого помещения либо дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения, доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста администрации.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

 - не представлен пакет документов согласно перечню, определенному пунктом 2.6 настоящего Регламента;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в Реестре муниципальной собственности Яковлевского района отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор специализированного жилого помещения;

- представлены документы, которые не подтверждают право заявителя на вселение в специализированное жилое помещение граждан в качестве членов своей семьи либо на заключение с ним договора специализированного жилого помещения или дополнительного соглашения к договору найма специализированного жилого помещения на указанное в заявлении жилое помещение;

- договор специализированного жилого помещения с заявителем или членами его семьи уже заключен, является действующим и не требует внесения изменений.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в устной форме на консультации у специалиста администрации, если основание для отказа является явным, в письменной – на заявление о вселении в жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения, если комиссия по жилищным вопросам приняла решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по указанным выше основаниям.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основание отказа.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации Яковлевского района либо уполномоченным им лицом.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.

Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалера ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги и выдачи документов не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации района проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок указанных действий не должен превышать 30 минут.

Специалист администрации района после проведения указанных действий направляет заявителя с заявлением и сверенными документами в приемную администрации района, где осуществляется входящая регистрация заявления: присваивается регистрационный номер, указывается дата поступления заявления, данные о заявителе, цель обращения заявителя, ответственный исполнитель. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).

2.12.2. Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.12.4. Местом для заполнения документов является помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации поселения с заявителями, которое оборудуется стульями, столами, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, источником бесперебойного питания.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Здание должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования учреждения, времени работы, часов приема граждан.

На кабинетах в здании Управления ЖКХ, транспорта и ТЭК должны быть информационные таблички с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени и отчества начальника и специалистов отдела.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг 
2.14.1. Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу, о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.

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

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в отделе ЖКХ администрации района, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, средствах массовой информации.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно Управлением ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации Яковлевского района с использованием средств: почтовой, телефонной связи, печатных изданий, на личном приеме.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Управления подробно информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистом Управления при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При информировании гражданина о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист Управления, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

Специалист Управления не вправе осуществлять информирование заявителей, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Специалист Управления, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование специалист администрации поселения осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителя лично, специалист Управления, осуществляющий прием и информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, дает ответ самостоятельно. Если он не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить гражданину обратиться с данным вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для консультации.

Специалист Управления, осуществляющий прием и консультирование граждан по вопросам о предоставлении муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги при обращении заявителя в администрацию Яковлевского района осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично делопроизводителю администрации Яковлевского района.
Глава администрации Яковлевского района (или по его поручению уполномоченное должностное лицо) направляет обращение заявителя начальнику управления ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации Яковлевского района, осуществляющему консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в таковой.

По результатам рассмотрения заявления Управления ЖКХ, транспорта и ТЭК готовит ответ на заявление. Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителя) в течение 30 рабочих дней с даты предоставления обращения заявителем.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалист администрации Яковлевского района обязан ответить на него в течение 30 дней со дня регистрации заявления в книге регистрации обращений граждан. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- режим приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

На официальном интернет-сайте Яковлевского района размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;
- текст Регламента;
- перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

- адрес администрации Яковлевского района, режим работы специалиста структурного подразделения, информирующего граждан по предоставлению муниципальной услуги, номера телефонов, адрес электронной почты.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием и регистрация заявления и документов;
- проверка комплектности документов;
- рассмотрение заявления и документов.
3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист Управления устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и/или членов семьи нанимателя действовать от их имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- 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.

Специалист Управления сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально заверенные) друг с другом.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям законодательства специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Управления помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

После выполнения вышеуказанных действий специалист Управления направляет заявителя с заявлением и сверенными документами в приемную администрации Яковлевского района, где осуществляется входящая регистрация заявления: регистрационный номер, дата поступления заявления, данные о заявителе, цель обращения заявителя, ответственный исполнитель

После поступления заявления с резолюцией и приложенными к нему документами специалисту, осуществляющему муниципальную услугу, устанавливается предмет обращения, личность заявителя проверкой документа, удостоверяющего личность.

3.3.2. Проверка комплектности документов.

Экспертиза рассмотрения документов должна быть начата не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист Управления проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, незамедлительно уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия решения комиссии по жилищным вопросам администрации Яковлевского района, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. После уведомления заявитель обязан устранить нарушения в срок, не превышающий 10 дней со дня выявления нарушений.

3.3.3. Рассмотрение заявления и документов.

Комиссия по жилищным вопросам администрации Яковлевского района, заседание которой проводится не реже 1 раза в месяц, принимает решение о разрешении на вселение в специализированное жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения с дальнейшим заключением соответствующего договора или дополнительного соглашения к договору либо об отказе во вселении в специализированное жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения. Решение оформляется протоколом заседания комиссии и утверждается постановлением администрации Яковлевского района.

На основании принятого решения специалист администрации Яковлевского района готовит письменные уведомления гражданам о принятом решении. И передает в приемную для передачи ответа на подпись главе администрации Яковлевского района или уполномоченного им лица, после подписания ответа осуществляется исходящая регистрация документа, ответ направляется заявителю способом, указанным в заявлении. 

Постановление и протокол жилищной комиссии направляются в организацию, которой главой поселения переданы полномочия на заключение договоров.

Специалист организации подготавливает проекты договоров найма, которые подписываются заявителями, и направляет их на подпись руководителю организации.

О принятом решении заявитель уведомляется (по телефону, по почте).

Результатом административной процедуры является выдача заявителю одного экземпляра договора найма.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными нормативно-правовыми актами администрации Яковлевского района.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и подписания подготовленных специалистом документов, в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными нормативно-правовыми актами администрации Яковлевского района. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение заявителей, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Специалист администрации района несет ответственность за:

1) полноту и грамотность консультирования заявителей;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения сведений в документы;

3) полноту представленных заявителями документов;

4) соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента устно или письменно к главе администрации Яковлевского района и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

При обращении заявителя устно к главе Яковлевского района ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема.

В случае письменного обращения заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.2. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке указывается:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение с жалобой, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) предмет обращения;

3) фамилию, имя и отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

4) почтовый адрес заявителя;

5) контактный телефон заявителя;

6) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. В случаях, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями (и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства), глава администрации Яковлевского района либо уполномоченное им должностное лицо администрации Яковлевского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Письменно обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Если в результате рассмотрения обращение признанно обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту администрации поселения, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.7. Заявители вправе обжаловать решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации Яковлевского района в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
6. Внесение изменений в административный регламент
Внесение изменений в настоящий административный регламент осуществляется в случае:

· Изменения федерального, регионального и местного законодательства;

·  Изменения структуры органов исполнительной власти Белгородской области и структуры органов местного самоуправления;

· Применения утвержденного стандарта муниципальной услуги, требующей пересмотра административных процедур административного регламента. 

Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда»
от ___________ 2011 г. № _______

Главе администрации муниципального района «Яковлевский район» Бойченко И.В.
от _____________________________________
_______________________________________

(ФИО)
Проживающего(ей) по адресу: _____________
________________________________________

________________________________________
тел. ____________________________________
Паспортные данные:

Серия: _________ № ________________

Где, когда и кем выдан: ___________________
________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас заключить со мной договор найма________________________________________________
специализированного (служебного, маневренного) жилого помещения (в общежитии, в домах системы социального обслуживания населения, фонда для временного поселения вынужденных переселенцев, фонда для временного поселения лиц, признанных беженцами, для социальной защиты отдельных категорий граждан)
на квартиру (комнату) № _____, расположенную по адресу: Белгородская обл., Яковлевский район, с.(пос.)_________________________________ул.(пер.)_______________________________________ ,
 дом № _____ , состоящем из ___ комнат, общей площадью ____________ м2, 
в том числе жилой ________ м2, с включением в договор следующих членов моей семьи:

1. ______________________________________________ –   _______________________

 (Ф.И.О. члена семьи) 




(степень родства, подпись)

2. ______________________________________________ –   _______________________

 (Ф.И.О. члена семьи) 




(степень родства, подпись)

3. ______________________________________________ –   _______________________

 (Ф.И.О. члена семьи) 




(степень родства, подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

Дата _____________







Подпись_____________

Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда»
от ___________ 2011 г. № _______
Главе администрации муниципального района «Яковлевский район» Бойченко И.В.
от _____________________________________

_______________________________________

(ФИО)

Проживающего(ей) по адресу: _____________
________________________________________

________________________________________
тел. ____________________________________

Паспортные данные:

Серия: _________ № ________________

Где, когда и кем выдан: ___________________

________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас включить в договор найма_____________________________________________
специализированного (служебного, маневренного) жилого помещения (в общежитии, в домах системы социального обслуживания населения, фонда для временного поселения вынужденных переселенцев, фонда для временного поселения лиц, признанных беженцами, для социальной защиты отдельных категорий граждан)
№ _______ от _____________, заключенного со мной на квартиру (комнату) № _____, расположенную по адресу: Белгородская область, Яковлевский район,
с.(пос.)_______________________________________________, ул.(пер.)________________________________ , дом № _____ , состоящую из ___ комнат, общей площадью ____________ м2, в том числе жилой ________ м2, членов моей семьи:

1. _______________________________________________ –   _______________________

 (Ф.И.О. члена семьи) 




(степень родства, подпись)

2. _______________________________________________ –   _______________________

 (Ф.И.О. члена семьи) 




(степень родства, подпись)

3. _______________________________________________ –   _______________________

 (Ф.И.О. члена семьи) 




(степень родства, подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

Дата _____________






Подпись_____________
Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда»
Блок-схема
Предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда»

Прием и регистрация документов





Рассмотрение заявления и документов специалистом Управления;


Проверка комплектности документов, соответствия и действительности представленных документов законодательству;


Направление заявления и документов на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам администрации района.








Рассмотрение заявления главой Яковлевского района и направление его в Управление ЖКХ, транспорта и ТЭК администрации района для установления соответствия документов требованиям законодательства





Принятие решения о вселении в специализированное жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя и заключения договора найма или дополнительного соглашения к договору либо об отказе во вселение в специализированное жилое помещение членов семьи нанимателя





Отказ в заключении договора либо соглашения





Препятствия для заключения договора найма либо дополнительного соглашения к договору отсутствуют





нет





Регистрация решения комиссии по жилищным вопросам и уведомление заявителя о принятом решении





Подготовка проекта договора найма либо дополнительного соглашения к договору








Выдача заявителю договора найма или доп. соглашения





Подписание и регистрация договора найма или доп. соглашения





да





Приостановление заключения договора либо соглашения














