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	Администрация 

сельского поселения
«Мохча»


 ШУÖМ    

   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 03 февраля 2014 года                                                                                    № 3
Республика Коми, Ижемский район, с. Ижма

	     О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения  «Мохча» от 25 июня 2012  № 18 «Об утверждении административных 

регламентов предоставления  муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Мохча»




      В целях приведения в соответствие с федеральным законодательством,
повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг администрация сельского поселения «Мохча»
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

    1.Внести в приложение № 4 к постановлению администрации  от 25.06.2012   года  № 18 «Об утверждении административных регламентов предоставления  муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Мохча»  изменения согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя руководителя администрации сельского поселения «Мохча»
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава сельского поселения «Мохча»                                                 М.Р.Сметанина

Приложение 
к постановлению администрации 

сельского поселения «Мохча»

                                                                                                                           от  03.02.2014 года № 3
Изменения в  «Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения» 

    1. Название административного регламента изложить в следующей редакции: «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда».
        2.Пункт 2.2. дополнить подпунктами 2.2.1., 2.2.2. следующего содержания:

         «2.2.1. В процессе  предоставления муниципальной услуги Администрация сельского поселения «Мохча» взаимодействует с  МБУ «Жилищное управление».
2.2.2. Администрация сельского поселения «Мохча» и МБУ «Жилищное управление» не вправе требовать от заявителя:
 осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации.»;

пункт 2.3. изложить в следующей редакции:

         «2.3. Результатом предоставления  услуги является:

         - выдача разрешения на вселение в  жилые помещения  муниципального жилищного фонда путем внесения изменений в соответствующий договор найма муниципальных жилых помещений  в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством подписания дополнительного соглашения (далее - дополнительное соглашение).»;

           пункт 2.6. изложить в следующей редакции: 

         «2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявитель предоставляет  документы:  

           - личное заявление, подписанное нанимателем, заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними с 14 лет до 18 лет, с согласия родителей, опекунов (в приложении № 2 к настоящему  Регламенту приведена рекомендуемая примерная форма заявления);

- копии паспортов или иных документов, удостоверяющих согласно действующему законодательству личность гражданина Российской Федерации, заявителя, всех членов его семьи; 

- копию свидетельства о заключении брака;

- заявление о согласии на обработку персональных данных членов семьи заявителя.

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.»;

4) пункт 2.6. дополнить подпунктами 2.6.1., 2.6.2. следующего содержания:

         «2.6.1. Для принятия решения по выдаче разрешения на вселение в  жилые помещения  муниципального жилищного фонда от муниципальных органов власти, учреждений и организаций запрашиваются следующие документы:

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

- документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями;

Документы, перечисленные в данном пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.6.2. Администрация сельского поселения «Мохча» и МБУ «Жилищное управление» не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

            - предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными нормативными правовыми актами   находятся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона  от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель может предоставить необходимые документы для получения муниципальной услуги в полном объеме по собственной инициативе.»;

5) подпункт 2.7.1. пункта 2.7. изложить в новой редакции:
«2.7.1. Представление неполного комплекта документов личного хранения (кроме документов, которые Администрация и МБУ «Жилищное управление» вправе запросить в порядке межведомственного взаимодействия), необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента.».

        3. В разделе «3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)»

1) вводную часть изложить в следующей редакции: 

 «Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        − прием и регистрация заявления заявителя и приложенных к нему документов на предоставление  муниципальной услуги ; 

        - запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;
        - рассмотрение заявления и  приложенных к нему документов. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении.

        - выдача разрешения на вселение  в  жилые помещения муниципального жилищного фонда .
          Блок-схема предоставления  услуги приводится в приложении № 4 к настоящему  Регламенту.»;

2) подпункт 3.1.1. пункта 3.1. изложить в следующей редакции:

          «3.1.1. Основанием для начала административных действий является поступление в МБУ «Жилищное управление» заявления о предоставлении  услуги по выдаче разрешения на вселение в  жилые помещения  муниципального жилищного фонда с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего  Регламента, лично гражданином либо уполномоченным от его имени лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право).»;

3) Пункт 3.2. изложить в следующей редакции:    
       «3.2. Описание последовательности действий, связанных с запросом документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.»;

         4)  подпункты 3.2.1., 3.2.2., 3.2.3., 3.2.4., 3.2.5., 3.2.6. пункта 3.2. изложить в следующей редакции:

         «3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является отсутствие в МБУ «Жилищное управление» документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций и органов местного самоуправления.                                    

         3.2.2.  Специалист   осуществляет подготовку и направление запросов в организации или в органы местного самоуправления, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Направление запроса осуществляется  с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной  связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением;

         3.2.3. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются Специалистом в течение 5 календарных дней с даты регистрации заявления заявителя;  

         3.2.4. Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента получения запроса;

         3.2.5. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

        3.2.6. Результатом административной процедуры является получение МБУ «Жилищное управление»  документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.»;

        5) пункт 3.3. изложить в следующей редакции: 
        «3.3. Описание последовательности действий, связанных с рассмотрением заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомлением заявителя о принятом решении.
      3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов  для предоставления муниципальной услуги.

      3.3.2. Специалист МБУ «Жилищное управление»  проверяет наличие и правильность оформления представленных гражданином заявления и документов, убеждаясь, что:

      - документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в  2.6.настоящего регламента;

      - текст документа написан разборчиво;

      - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

Максимальный срок проверки одного комплекта документов составляет 20 минут.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 30 минут.

3.3.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении  услуги, установленных настоящим  Регламентом, специалист направляет Исполнителю заявление с приложенными документами для оформления разрешения на вселение  в жилые помещения муниципального жилищного фонда. 
3.3.5.Срок выполнения административной процедуры составляет  10 календарных дней .

3.3.6. Результатом административной процедуры являются: 

         - выданное уведомление об отказе в предоставлении услуги. Срок направления уведомления об отказе 10 дней.

- направление документов начальнику МБУ «Жилищное управление»  для оформления и выдачи разрешения на вселение  в жилые помещения муниципального жилищного фонда. 
Ответ на электронное обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в электронном обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в электронном обращении.»;

6) дополнить пунктом 3.4. следующего содержания:

       «3.4. Описание последовательности действий, связанных с выдачей разрешения на вселение   в жилые помещения муниципального жилищного фонда. 
3.4.1.  Основанием для начала административной процедуры по выдаче разрешения на вселение  в жилые помещения муниципального жилищного фонда являются переданные документы заявителя начальнику МБУ «Жилищное управление». 
3.4.2. Начальник МБУ «Жилищное управление» оформляет и подписывает разрешение  на вселение  в жилые помещения муниципального жилищного фонда путем внесения изменений в соответствующий договор найма муниципальных жилых помещений в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством составления дополнительного соглашения (далее - дополнительное соглашение). Дополнительное соглашение составляется в 2-х экземплярах в срок, не превышающий двух рабочих дней.
       3.4.3. Специалист МБУ «Жилищное управление» по телефону или письменно по адресу, указанному в заявлении, приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо) для ознакомления и подписания дополнительного соглашения.  

        3.4.4. Специалист выдает один экземпляр дополнительного соглашения гражданину, другой экземпляр хранится в МБУ «Жилищное управление»

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 18 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.

3.4.5. Результатом  административной процедуры является оформленное и полученное дополнительное соглашение заявителем.».

