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                                         Приложение                        

                                            УТВЕРЖДЕН

          Постановлением Администрации    

                                                                             городского округа Первоуральск  

                                                                            от______________№__________ 
                 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ

(ОТКАЗА) НАНИМАТЕЛЮ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО

НАЙМА НА ВСЕЛЕНИЕ НОВОГО ЧЛЕНА СЕМЬИ (ВРЕМЕННЫХ ЖИЛЬЦОВ)»

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов) далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года            № 188-ФЗ;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в предоставлении данной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации (далее - заявители).
4. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:

1)  в Администрации городского округа Первоуральск: 

информация о месте нахождения и графике работы жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск:

местонахождение: 623109, Свердловская область, город Первоуральск, ул. Ватутина, д. 41, кабинет № 108.

График приема заявителей жилищным отделом Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск: понедельник -   с 9.00 до 12.00.

Информация о месте нахождения и графике работы жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск может быть получена по телефону 8(3439)64-12-69 и размещается на официальном сайте Администрации городского округа Первоуральск.

Официальный сайт Администрации городского округа Первоуральск: www.prvadm.ru
2) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ):

информация о месте нахождения и графике работы МФЦ может быть получена по телефону 8(3439)66-34-80, единый контакт-центр 8-800-200-84-40 и размещается на официальном сайте МФЦ: www.mfc66.ru.

5. Исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей должны быть даны начальником (специалистом) жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или специалистом МФЦ непосредственно при обращении заявителя.

Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты) рассматриваются начальником (специалистом) жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых статьей Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
7. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» на территории городского округа Первоуральск.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск.
9. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальное жилое помещение путем внесения изменений в соответствующий договор социального найма в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством составления дополнительного соглашения (далее - дополнительное соглашение);

2) письменное уведомление об отказе в разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальное жилое помещение с указанием причины отказа.

11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1) ордер на жилое помещение или договор социального найма жилого помещения с копией в 1 экземпляре;

2) справка о зарегистрированных гражданах в жилом помещении, оформленная не позднее 30 дней до момента подачи заявления (выдается в отделах регистрационного учета граждан по месту нахождения жилого помещения и предоставляется по желанию заявителя);

3) выписка из единого государственного реестра недвижимости  (выдается филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Свердловской области и предоставляется по желанию заявителя);

4) документы, удостоверяющие личность (для детей младше 14 лет - свидетельство о рождении, для детей старше 14 лет и взрослых - паспорт гражданина Российской Федерации) с приложением копий в 1 экземпляре;

 5) документ, подтверждающий полномочия на сдачу и получение документов (доверенность, оформленная в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ);

6) согласие совместно проживающих с нанимателем членов семьи на внесение изменений в договор социального найма. Согласие может быть удостоверено уполномоченным лицом в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации либо специалистом  жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или специалистом МФЦ, принимающим заявление.

13. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

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

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

3) жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

4) принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

5) в жилое помещение вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

6) после вселения нового члена семьи (временных жильцов) общая площадь жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы.
7) отсутствие согласия совместно проживающих с нанимателем членов семьи на внесение изменений в договор социального найма.
15. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

16. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа или в МФЦ.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся в холле или ином специально приспособленном помещении, оборудуются стульями. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).

2) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского округа Первоуральск.

5)  получение услуги заявителем посредством МФЦ.
19. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

- информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;

-  заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

21. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги в жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или в МФЦ.

 Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или специалист МФЦ.

 При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

22. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является предоставление заявления в письменной форме в жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или в МФЦ.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск или специалистом МФЦ. 
Специалист, в обязанности которого входит прием документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 12 настоящего административного регламента;

2) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.
3)   сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в жилищном отделе Комитета по управлению имущества Администрации городского округа Первоуральск либо в МФЦ.
Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Документы, принятые в МФЦ передаются в жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации.
23. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление специалисту жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск, ответственному за предоставление муниципальной услуги, полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск осуществляет следующие административные действия:

1) осуществляет проверку документов на соответствие действующему законодательству;

2) проверяет полномочия заявителя;

3) устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении услуги;

4) готовит проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.

Жилищный отдел Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск передает в МФЦ результат предоставления услуги, не позднее рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск, готовит проект уведомления об отказе в выдаче разрешения нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов) и представляет проект уведомления на подпись председателю Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее трех дней со дня принятия решения направляется почтовым отправлением либо вручается лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист жилищного отдела Комитета по управлению имуществом Администрации городского округа Первоуральск готовит проект дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Результатом административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является подготовка проекта дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

24. Основанием для начала процедуры «Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» является подготовка проекта дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Результатом административной процедуры является заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда и выдача его заявителю.
РАЗДЕЛ 4. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГ
22. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, являются основанием для привлечения ответственных муниципальных служащих, виновных в нарушении порядка предоставления муниципальной услуги, к дисциплинарной, административной, гражданской и уголовной ответственности в соответствии с трудовым законодательством, законодательством об административных правонарушениях, гражданским законодательством, законодательством о муниципальной службе, уголовным законодательством Российской Федерации.

.

Приложение № 1

ФОРМА

БЛАНКА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ (ОТКАЗА) НАНИМАТЕЛЮ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА НА ВСЕЛЕНИЕ НОВОГО ЧЛЕНА СЕМЬИ (ВРЕМЕННЫХ ЖИЛЬЦОВ)

Председателю комитета по управлению

                             имуществом Администрации городского 

                                             округа Первоуральск

                                        Т.А. Максименко

                     от ________________________________

                       адрес: ____________________________

                      конт.телефон ______________________ 

                                                                                     ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  внести изменения в договор  социального найма №_______

от______________20___года в связи со вселением на занимаемую жилую площадь, по адресу: г. Первоуральск, ул.________________ д._____________кв._______ в качестве члена (ов) семьи:

1)_____________________________________________________________;

2)_____________________________________________________________;

3)_____________________________________________________________;

4)_____________________________________________________________;

5)_____________________________________________________________.

На указанной площади зарегистрированы в качестве членов семьи Нанимателя и дающие согласие на вселение:

1)_____________________________________________________________;

2)_____________________________________________________________;

3)_____________________________________________________________;

4)_____________________________________________________________;

5)_____________________________________________________________.

Наниматель

___________  (_______________________)

      Подпись                          Ф.И.О.

«______» __________________года                         
  Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ (ОТКАЗА) НАНИМАТЕЛЮ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

НА ВСЕЛЕНИЕ НОВОГО ЧЛЕНА СЕМЬИ (ВРЕМЕННЫХ ЖИЛЬЦОВ)»

	Прием  заявления и прилагаемых  к нему документов


                                                                             ↓

	Регистрация заявления


                                                                             ↓ 

	Рассмотрение документов


                                                                             ↓

	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


                                                 ↓ да                                              ↓нет 

	Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
	Подготовка проекта дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 


                                                   ↓                                                                    ↓

	Выдача заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения нанимателю жилого помещения по договору социального найма
	Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда 


Верно

