	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«УХТА»
	
	«УХТА»

КАР  КЫТШЛÖН

МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  ЮКÖНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ШУÖМ



	20 июня 2013 г.
	
	№
	943
	

	г.Ухта,  Республика Коми
	
	


О внесении изменений в Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на вселение в жилое помещение по договору социального найма, утвержденный постановлением администрации МОГО «Ухта» от 24.12.2012 № 2960

Во исполнение Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 года № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь частью 2 статьи 47 Устава МОГО «Ухта», администрация ПОСТАНОВЛЯет:

1. Внести изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на вселение в жилое помещение по договору социального найма, утвержденный постановлением администрации МОГО «Ухта» от 24.12.2012 № 2960 (далее – Административный регламент) следующего содержания:


1.1. Абзац 13 пункта 2.5. Административного регламента  изложить в следующей редакции: «- Постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. ("Собрание законодательства РФ", 31.12.2012, N 53 (ч. 2), ст. 7932), ("Российская газета", N 303, 31.12.2012);».

1.2. В пункте 2.10.1 Административного регламента цифру «45» заменить на цифру «15».

1.3. Пункт 2.12.2. Административного регламента изложить в редакции, согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

1.4. Пункт 3.1. подпункт 6 Административного регламента после слов «социального найма» дополнить словами «или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги». 

1.5. Пункт 3.2. Административного регламента дополнить подпунктом 3.2.6 следующего содержания: «3.2.6. Максимальный срок выполнения 
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административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня подачи запроса.».

1.6. Пункт 3.3. Административного регламента дополнить подпунктом 3.3.6. следующего содержания: «3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня с момента регистрации.».

1.7. Пункт 3.4. Административного регламента дополнить подпунктом 3.4.5. следующего содержания: «3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с момента поступления на рассмотрение.».

1.8. Пункт 5.12. Административного регламента исключить.

1.9. Пункт 5.13. Административного регламента считать пунктом «5.12.».

1.10. Абзац 3 подпункта б) пункта 3.2.3. Административного регламента изложить в следующей редакции: «В случае принятия решения об отказе в приеме запроса, заполняет в двух экземплярах уведомление, удостоверяет оба экземпляра своей подписью. В течение двух рабочих дней, включая день поступления документов, передает запрос приложенные документы и два экземпляра уведомления об отказе в приеме документов в общий отдел администрации МОГО «Ухта».».

1.11. В абзаце 4 пункта 3.3.3. Административного регламента цифру «3.7.4.» заменить на цифру «3.7.3.».

1.12. Пункт 4.8. Административного регламента после слов: «Сотрудники КУМИ» дополнить словами «сотрудники общего отдела администрации МОГО «Ухта».».

1.13. Приложение 1 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

1.14. Приложение 2 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 3 к настоящему постановлению.

1.15. Приложение 3 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 4 к настоящему постановлению 

1.16. Приложение 8 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 5 к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Руководитель администрации                                                             И.В. Леонов

Приложение № 1

к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 20 июня 2013 г. № 943

«2.12.2. Требования к месту предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Функционирование автоматизированной информационной системы многофункционального центра:

- бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций);

- возможность оплаты государственных и муниципальных услуг.

Для организации взаимодействия с заявителями помещение многофункционального центра делится на следующие функциональные секторы (зоны):

а) сектор информирования и ожидания;

б) сектор приема заявителей.

Сектор информирования и ожидания включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе:

перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в многофункциональном центре;

сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;

размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников многофункциональных центров;

иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги;

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации.

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций), региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в многофункциональном центре;

г) платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных и муниципальных услуг;

д) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;

е) электронную систему управления очередью, предназначенную для:

регистрации заявителя в очереди;

учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

отображения статуса очереди;

автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему работнику многофункционального центра;

формирования отчетов о посещаемости многофункционального центра, количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников.

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника многофункционального центра, осуществляющего прием и выдачу документов.

В многофункциональном центре организуется отдельная телефонная линия, предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц, либо центр телефонного обслуживания, осуществляющий с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих в многофункциональный центр с использованием ресурсов телефонной сети общего пользования или информационно-телекоммуникационной сети».

_________________________

Приложение № 2

к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 20 июня 2013 г. № 943

 «Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на вселение

 в жилое помещение по договору социального найма

от 24.12.2012 № 2960

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ  АДМИНИСТРАЦИИ МОГО «УХТА», МФЦ
Место нахождения (почтовый адрес): 169300, Республика Коми, г.Ухта, Пионергорский проезд, д.2.

График оказания услуг:

Понедельник, четверг – с 9-00 до 12-30 и с 14.30 до 17.00

Справочные телефоны лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги: 

старший инспектор (архивариус) (8216) 72-04-95 (кабинет 404);

старший инспектор (приемная) – (8216) 73-12-84 (кабинет 301).

Адрес портала администрации МОГО «Ухта» - (http://mouhta.ru,http://ухта.рф).

Адрес электронной почты Администрации МОГО «Ухта» - meriaukh@mail.ru
Адрес электронной почты КУМИ МОГО «Ухта» - kumiuht@mail.ru

Режим работы МАУ «МФЦ» МОГО «Ухта» для приема обращений  и  документов, связанных с предоставлением  государственных и муниципальных услуг: 

Понедельник 
неприемный день

Вторник - Пятница
с 08.00-20.00 (без перерыва)

Суббота – 10.00-20.00

Воскресенье – выходной день.

e-mail: info@umas.gkhkomi.ru


»
_______________________________

Приложение № 3

к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 20 июня 2013 г. № 943

«Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на вселение

 в жилое помещение по договору социального найма

от 24.12.2012 № 2960

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА

запроса на выдачу согласия на вселение в жилое помещение

по договору социального найма

     Администрация МОГО «Ухта»

    ( КУМИ)

от _____________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

тел. ____________________________________

паспорт ________________________________   

                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                       ________________________________________

ЗАПРОС

Прошу  выдать согласие на вселение в жилое помещение по договору социального найма граждан  в качестве  членов  моей семьи______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью, степень родства)

расположенное по адресу: __________________________________, общей площадью _______________ кв.м, жилой площадью ___________________ кв.м. 

К заявлению прилагаю документы (согласно Приложению3):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

 «_____» ___________ 20___г.     Подпись заявителя ________________/________________ 

_________________________

Приложение № 4

к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 20 июня 2013 г. № 943

«Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на вселение

 в жилое помещение по договору социального найма

от 24.12.2012 № 2960

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1)  запрос о выдаче согласия  на вселение в жилое помещение по рекомендуемой форме (Приложение 2),

2) копии документов, удостоверяющих личность граждан Российской Федерации, проживающих в жилом помещении (паспорт, свидетельство о рождении и др.).

3) согласие в письменной форме членов семьи нанимателя на вселение других граждан в качестве членов семьи нанимателя в жилое помещение по договору социального найма, а так же согласие временно отсутствующего, в случаи отсутствия на момент подачи запроса кого-либо из членов семьи, сохранивших право пользования жилым помещением (рекомендуемая форма приведена в приложении 4).

4) доверенность уполномоченному лицу на оформление муниципальной услуги.

5) письменное согласие на обработку персональных данных заявителя, членов семьи заявителя, лица претендующего на вселение в жилое помещение по договору социального найма граждан  в качестве  члена семьи.». 
Приложение № 5

к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 20 июня 2013 г. № 943

«Приложение 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на вселение

 в жилое помещение по договору социального найма

от 24.12.2012 № 2960

Блок-схема 

последовательности административных процедур предоставления 

муниципальной услуги на выдачу согласия на вселение

в жилое помещение по договору социального найма



нет





да





Рассмотрение представленных документов, подготовка проекта постановления�администрации МОГО «Ухта» или уведомления об отказе в предоставлении�муниципальной услуги.








	Передача подписанного постановления администрации МОГО «Ухта» по выдаче согласия на вселение в жилое помещение по договору социального найма


или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для выдачи заявителю














Подготовка проекта постановления�администрации МОГО «Ухта





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление на согласование и подписание проекта постановления�администрации МОГО «Ухта» или уведомления об отказе в предоставлении�муниципальной услуги.








Поступление запроса лично, по почте, в электронной форме, из МФЦ в КУМИ 





Регистрация запроса





Обращение заявителя с запросом лично в МФЦ





Приём запроса 





Обращение заявителя с запросом лично или почтовым оправлением и в электронной форме











МФЦ передаёт документы в 


КУМИ








Регистрация запроса в МФЦ








Наличие оснований, предусмотренных п. 2.7. Административного регламента





нет





да





Уведомление об отказе в приёме документов





Приём документов





Выдача (направление) уведомления об отказе в приёме документов





Принятие резолюции курирующим заместителем.








Вручение (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.








Передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для выдачи в МФЦ





Вручение (направление) заявителю постановления администрации МОГО «Ухта» по выдаче согласия на  вселение в жилое помещение по договору социального найма 








Передача постановления администрации МОГО «Ухта» по выдаче согласия на  вселение в жилое помещение по договору социального найма для выдачи  в МФЦ








Выдача в МФЦ уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично  под роспись  








	Вручение (направление) постановления администрации МОГО «Ухта» по выдаче согласия на вселение в жилое помещение по договору социального найма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Вручение в МФЦ заявителю постановления администрации МОГО «Ухта» по выдаче согласия на вселение в жилое помещение по договору социального найма лично под роспись  











