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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БОГОРОДСКОЕ»

Ульчского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.08.2012  №  107

с. Богородское
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации сельского поселения «Село Богородское» от  10.04.2012 № 15.2 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда.

2. Опубликовать настоящее постановление в приложении к газете «Амурский маяк».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава сельского поселения  

«Село Богородское» Ульчского

муниципального района                                                                Д. С. Кольковец

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

сельского поселения «Село 

Богородское» Ульчского

муниципального района

от  14.08.2012  № 107 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСЕЛЕНИЕ ЧЛЕНОВ СЕМЬИ НАНИМАТЕЛЯ И ИНЫХ ГРАЖДАН В МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ЖИЛЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг Заявителей.

Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения, работающие  в муниципальных учреждениях, предприятиях (далее Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления  муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения органа местного самоуправления, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах, официальном сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Село Богородское».

Местонахождение Администрации: 682400, Хабаровский край, Ульчский район, с. Богородское, ул. Сластина, 13.

Контактный телефон: 8 (42151) 51902.

 
Телефон/факс:  8(42151)51902.
Адрес электронной почты:galisha4ever@yandex.ru                        .

Официальный сайт администрации в информационно - телекоммуникационной сети "Интернет": www.bogorodsk.my1.ru.
График работы: понедельник-пятница с 9-00 до 17-15, перерыв с 13-00 до 14-00. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.  Выходной день – суббота, воскресенье. 

1.3.2. Информация о местонахождении администрации, почтовом адресе, контактном телефоне, адресе электронной почты, месте принятия документов, графике работы администрации размещаются в:

региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края"  www.27.gosuslugi

 HYPERLINK "http://www.27.gosuslugi.ru/"
.ru
федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru.
на официальном сайте администрации: www.bogorodsk.my1.ru.

на информационном стенде в администрации, расположенном по адресу: 682400, Хабаровский край, Ульчский район, с. Богородское, ул. Сластина, 13.

1.3.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, Заявители могут получить:

1) от должностного лица администрации, уполномоченного на предоставление услуги;

2) посредством использования средств телефонной связи;

3) по письменным обращениям в адрес администрации;

4) при непосредственном обращении в администрацию;
5) посредством Интернета: официальный сайт администрации: www.bogorodsk.my1.ru.
6) на портале государственных и муниципальных услуг Хабаровского края и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.3.4. Информация, размещаемая на Портале государственных и муниципальных услуг Хабаровского края и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), обновляется по мере ее изменения.

1.3.5. Исчерпывающая информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стенде в администрации, расположенном по адресу: 682400, Хабаровский край, Ульчский район, с. Богородское, ул. Сластина, 13  и содержит следующие сведения:

порядок предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок — схемы (Приложение № 1), наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

порядок получения консультаций, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги;

сведения, указанные в подпунктах 1.3.1 — 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента;

перечень документов, форма заявления, образцы заполнения заявлений.

1.3.6. По вопросам предоставления муниципальной услуги  консультации предоставляются специалистом администрации.

При осуществлении консультирования специалист администрации предоставляет следующую информацию о:

-входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

-принятом решении по конкретному письменному обращению;

-нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

-месте размещения на сайте администрации справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

-порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица администрации, принятых (осуществленных) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

При консультировании по письменным обращениям или обращениям, поступившим по электронной почте, ответ на обращение направляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги размещен на сайте администрации поселения и на информационном стенде, размещенном в помещении администрации поселения.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда».   

2.2. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную  услугу

2.2.1.Администрации сельского поселения «Село Богородское».
2.2.2.Иные органы, которые задействованы в оказании услуги: 

-Росреестр;

- организации технической инвентаризации в Хабаровском крае.
2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и (или) организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:

-выдача разрешения; 


-отказ в выдаче разрешения.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Разрешение на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда принимаются администрацией по результатам рассмотрения заявления и всех  необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего регламента не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня регистрации заявления.

 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
 
2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 21.01.2009 № 7);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (I ч.), ст. 3448 («Российская газета» № 165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета» № 8, 13 - 19.02.2009);

-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.№188-ФЗ  (Российская газета от 12.01.2005 г. №1)

-Федеральным законом от 22.12.2004 г № 189- ФЗ «О введение в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» (Российская газета от 12.01.2005 г. №1)

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

-Уставом сельского поселения «Село Богородское», утвержденным решением Совета депутатов сельского поселения «Село Богородское» от 28.04.2005 № 3.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда (далее разрешение) необходимо предоставить заявление (Приложение № 2).

2.6.2. К заявлению о выдаче разрешения должны быть приложены:

а) Документы, представляемые заявителем самостоятельно:

- копии документов, удостоверяющих личность нанимателя, заявителя и членов его семьи; 

- копию свидетельства о заключении брака;

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

  
б) Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия). 

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- сведения о наличии/отсутствии жилых помещений в собственности  в период до 01 сентября 1998 года.
2.6.3. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с  подпунктом б пункта 2.6.2 настоящего регламента, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на вселение (действовать данные подпункты настоящего регламента будут с 01 июля 2012 г.).

2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя:

- предоставления документов, и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

- отсутствие в письменном обращении почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- непредставление документов, указанных в   подпункте а. п. 2.6.2 регламента;

- невозможность прочтения текста письменного обращения.

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

- предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда;

- заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов, указанных в   подпункте а. пункте 2.6.2 административного регламента;

- заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

2.9. Размер платы, взимаемой при предоставлении муниципальной услуги:

-предоставление муниципальной услуги является бесплатной для Заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди:

-максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
-срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента поступления составляет 1 рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:
Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационным материалом, оборудуются: 

- информационными стендами; 

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Места для ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заявлений, канцелярскими принадлежностями. 

Кабинеты, предназначенные для приема Заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:  

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества должностного лица администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Рабочее место должностного лица администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и настоящего Административного регламента.

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных  услуг, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

При предоставлении муниципальной услуги, как правило, Заявитель взаимодействует с должностным лицом администрации   дважды.

Продолжительность взаимодействия Заявителя с должностным лицом администрации при подаче заявления не должна превышать 10 минут, при получении результатов предоставления муниципальной услуги — 15 минут.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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


-прием и регистрация заявления о разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда (далее – заявление) и прилагаемых к нему документов;

-рассмотрение заявления и приложенных документов; 

- формирование и направление межведомственных запросов;

-выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда. 

Блок - схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1  к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию от Заявителя заявления о выдаче разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда и прилагаемых к нему документов.

Заявление и прилагаемые к нему документы Заявитель может представить в администрацию лично или направить почтой.

Заявление, направленное Заявителем в администрацию по почте, регистрируется  должностным лицом ответственным за прием и регистрацию документов в день его получения в журнале регистрации поступивших документов.

При личном представлении заявления их прием осуществляется должностным лицом ответственным за прием и регистрацию документов. При приеме заявления ставится отметка о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.           

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня с момента поступления в администрацию.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в Книге учета. 

3.1.2. Проверка документов на полноту и достоверность содержащихся в них сведений

Основанием для начала административной процедуры по проведению проверки документов на полноту и достоверность содержащихся в них сведений (далее - проверка) является наличие принятого и зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов.

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявлений, проверяет представленные Заявителем документы на предмет их соответствия, пункту 2.6.2. настоящего Административного регламента.

Проверка документации осуществляется в течение 10 дней с момента приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.3. Формирование и направление межведомственных запросов

Основанием для начала административной процедуры является наличие принятого и зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов.

Должностное лицо не позднее 2 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда направляет запросы в:

-Росреестр;

- организации технической инвентаризации в Хабаровском крае.
Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган (организацию), представляющий документ и (или) информацию. Иные сроки подготовки и направления ответа на запрос могут быть установлены в нормативных правовых актах Российской Федерации и края.

Результатом административной процедуры является получение запрошенной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда.

Основанием для начала данного административного действия являются результаты проверки полноты и достоверности, указанных в заявлении сведений, соответствие их приложенным документам.

Уполномоченное должностное лицо администрации готовит дополнительное соглашение к договору найма специализированного жилого помещения с включением в соглашение членов семьи нанимателя и иных граждан, в соответствии с заявлением.

Дополнительное соглашение регистрируется в книге регистрации договоров  в администрации и выдается на руки нанимателю или по его просьбе направляется почтой.

Критерием принятия решения о выдаче разрешения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8.  настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Административного  регламента

Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется в форме внутреннего (текущего) и внешнего контроля.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  главой администрации сельского поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения контрольных мероприятий за соблюдением и исполнением специалистом администрации положений настоящего Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся главой администрации поселения.

Плановая проверка проводится не реже одного раза в год.

4.2.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является обращение в установленном порядке Заявителя с жалобой на нарушение настоящего Административного регламента.

Проведение внеплановых проверок осуществляется по мере поступления жалоб от юридических и физических лиц на действия (бездействие) должностного лица администрации.

4.2.3. По результатам контрольных мероприятий должностным лицом, указанным в подпунктах 4.2.1, 4.2.2 пункта 4.2 настоящего Административного регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений, и контролируется их выполнение.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации осуществляют внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственность должностного лица администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо администрации, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, несет в соответствии с действующим законодательством ответственность за решения, и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при исполнении административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления и должностного лица, муниципального служащего устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.2.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.2.1. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

_________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ВСЕЛЕНИЕ ЧЛЕНОВ СЕМЬИ НАНИМАТЕЛЯ И ИНЫХ ГРАЖДАН В МУНИЦИПАЛЬНОЕ ПОМЕЩЕНИЕ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА»

Прием заявления  и документов от заявителя


Регистрация заявления
	Рассмотрение заявления главой администрации сельского поселения и передача его на исполнение специалисту



Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 



	Подготовка проекта  дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда и направление его заявителю для подписания


	Регистрация подписанного дополнительного соглашения и выдача его заявителю


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения специализированного жилищного фонда»

ФОРМА

заявления об оформлении разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилое помещение специализированного жилищного фонда 

Главе сельского поселения «Село Богородское»
__________________________________
от________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего по адресу: ___________
__________________________________
тел. ______________________________
паспорт ___________________________  

                     (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                             __________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

  
Прошу разрешения на вселение __________________________________
                                                          
       (указывается статус, ФИО без сокращения)

в муниципальное жилое помещение,  расположенное по адресу: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

              (населенный пункт, наименование улицы, номер дома, номер квартиры)

переданное  по договору найма жилого помещения  № _______ от ____________20___ г.

Заполняется при подписании заявления представителем заявителя

Представитель _______________________________________________________________

                                                                     (ФИО без сокращения)

Действующий по доверенности _______________________________________
                                                                  

(номер и дата выдачи доверенности)

«___» _____________ 20___г.   ___________    __________________________
                                                 (подпись)                   (расшифровка подписи)

К заявлению прилагаю  документы, подтверждающие наличие родственных отношений члена семьи нанимателя жилого помещения (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членом семьи и иные):

1. ___________________________________________________________
2. ___________________________________________________________
3. ___________________________________________________________
Дата                                                                         


Подпись

Принятие решения об отказе


в предоставлении услуги 





Направление мотивированного отказа (уведомление) заявителю





Принятие решения о предоставлении услуги
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