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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11.04.2016 г. № 307

Об утверждении  Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Смоленской области от 06.06.2014 № 412 «Об утверждении порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля в соответствующих сферах деятельности», постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 24.05.2011 г. № 215 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

           1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма» (далее - Административный регламент).

        2. Отделу городского хозяйства  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

 Глава муниципального образования 

«Шумячский район» Смоленской области                                             А. В. Голушков
	
	   УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации муниципального образования«Шумячский  район» Смоленской области 

от  11.04.2016 г. №  307



Административный регламент
  предоставления Администрацией  муниципального образования

 «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги 
 «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

 Предметом  регулирования Административного регламента Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма (далее – Административный регламент),  является определение сроков  и последовательности  действий  при предоставлении муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»  (далее - муниципальная услуга) и  разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда Шумячского городского поселения,  предоставленных по договорам социального найма (далее – заявители).
1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги непосредственно обратившись  Отдел  городского хозяйства  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - Отдел городского хозяйства), по телефону: 8(48133) 4-71-86 или по электронной почте shumichi.admin@smolensk.ru.
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте.  
1.3.3. Размещаемая информация содержит:

1)     текст Административного регламента с приложениями;

2)      схему последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

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

4)   порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

5)   порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистом  Отдела городского хозяйства (далее – специалист) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4. Специалист обеспечивающий  исполнение административных процедур по предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги по адресу: Российская Федерация, Смоленская область, Шумячский район, поселок Шумячи, улица Школьная, дом 1, в соответствии со следующим графиком: 


понедельник   с 9.00 до 18.00 , (обед с 13.00 до 14:00);

          вторник           с 9.00 до 18.00 , (обед с 13.00 до 14:00);

          среда                с 9.00 до 18.00 , (обед с 13.00 до 14:00);

          четверг            с 9.00 до 18.00 , (обед с 13.00 до 14:00);

          пятница           с 9.00 до 18.00 , (обед с 13.00 до 14:00);

         суббота, воскресенье - выходные дни.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) удобство и доступность получения информации.

1.3.6. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист подробно, в вежливой  форме информируют их по вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной  услуги

Наименование муниципальной услуги - «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - Администрация), непосредственно Отделом городского хозяйства
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие Администрацией одного из следующих решений:

- о согласии на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма;
- об отказе на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- уведомления о согласии на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи  в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма;

- уведомления об отказе на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календарных дней с момента обращения заявителя.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации;
4) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федеральным закон от 25 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Уставом Шумячского городского поселения;

7) Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

8) настоящим Административным регламентом.

В соответствии со статьей 70 Жилищного кодекса Российской Федерации, наймодатель с согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи, вправе вселить в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма своего супруга, своих детей и родителей или с согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи, и наймодателя- других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи. Наймодатель может запретить вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в случае, если после их вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы. На вселение к родителям их несовершеннолетних детей не требуется согласие членов семьи нанимателя и согласия наймодателя.

Вселение в жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя влечет за собой изменение соответствующего договора социального найма жилого помещения в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя.    

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1 к  Административному регламенту;

2) письменные согласия проживающих совместно с нанимателем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи, на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи (приложение №6 к Административному регламенту).

2.6.3. Документы и сведения, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно:

1) договор социального найма жилого помещения на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

2.6.4. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при помощи организации или средств связи, предусмотренных пунктом 2.6.2  Административного регламента, к заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.6.5. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.6. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.
2.6.7. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

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

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.8.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении в Отдел городского хозяйства, приемную Администрации, либо по почте, электронной почте.
2.6.9. Копии документов, указанных в пунктах 2.6.1 – 2.6.2 Административного регламента, предоставляются в копиях с одновременным приложением к ним подлинников. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

1) непредставления или представления не в полном объеме документов, определенных пунктами 2.6.1 - 2.6.2 Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.6.7 - 2.6.8  Административного   регламента, за исключением документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, указанных в пункте  2.6.3 Административного регламента;

2) если после вселения гражданина, в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит, менее учетной нормы;

3) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется
муниципальная услуга
2.11.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальной  услуга, должно быть оборудовано входом  для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.11.2. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы.

2.11.3. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

2.11.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями (креслами), столами для возможности оформления документов, средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.11.6. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями (креслами), столами средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

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

2.11.8. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками, креслами), обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.11.9. Каждое рабочее место  оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

 2.11.10. При оборудовании помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность  свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход к местам предоставления муниципальной услуги оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.12.11. Доступность для инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется  муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) сокращение количества взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1)    соблюдение срока предоставления муниципальной  услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 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

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

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение документов специалистом;

3) передача документов на жилищную комиссию и принятие решения;
4) передача секретарем комиссии выписки из протокола специалисту для направления, либо вручение уведомление о согласии (отказе) на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма;
5) направление, либо вручение результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к  Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов  
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема  и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя либо его представителя в Отдел городского хозяйства с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,  либо поступление указанных документов в Администрацию по почте или электронной почте.

3.2.2. Специалист ответственный за прием документов заявителя:

1) устанавливает предмет обращения;

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом;

5) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление либо изготавливает заявление при помощи средств электронно-вычислительной техники и передает его на подпись заявителю, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении в Администрацию;

6) при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов,
7) регистрирует поступление заявления в приемной Администрации.

3.2.3. При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен пунктом 2.6.2.  Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.7.  Административного регламента, специалист,  ответственный за прием  документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист ответственный за прием документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы.

3.2.4. Если при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен пунктом 2.6.2.  Административного регламента, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.7. Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.

3.2.5. Специалист ответственный за прием документов заявителя оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению    № 3 к  Административному регламенту и выдает ее заявителю.

3.2.6. Результатом административной процедуры приема документов заявителя является получение специалистом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, документов, представленных заявителем.

3.2.7. Максимальный срок  выполнения административной процедуры приема  документов заявителя, составляет 1 рабочий  день.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения представленных документов и принятия решения, является принятие специалистом зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов.

3.3.2.  После проверки заявления и принятых документов, специалист передает секретарю, комиссии по жилищным вопросам при Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - секретарь) заявление и предоставленные заявителем документы для рассмотрения на заседании комиссии по жилищным вопросам при  Администрации  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее -  комиссия).

3.3.3. Комиссия по результатам рассмотрения заявления и представленных документов   принимает следующее решение:
 1) о  вселении гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма (при отсутствии предусмотренных разделом 2.8. Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);

2)  об отказе на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма. 
Секретарь комиссии передает выписку из протокола с решением специалисту для предоставления  заявителю письменного ответа.
Отказ либо согласие  на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи в жилое помещение  предоставленное по договору социального найма оформляется в письменной форме согласно приложению №4 или №5  и направляется заявителю не позднее 30  дней с момента регистрации заявления.
3.4. Направление либо вручение результата предоставления 
муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала процедуры направления либо вручение результата предоставления муниципальной услуги является принятое решение в соответствии с пунктом 3.3. Административного регламента.
3.4.2. Специалист  направляет, либо вручает заявителю или его представителю уведомление о согласии на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем, члена его семьи в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма,  либо уведомление об отказе на вселение гражданина в качестве проживающего совместно с нанимателем члена его семьи в жилое помещение, предоставленное по договору социального найма. 
3.4.3. Максимальный
срок
выполнения указанной административной процедуры 1  рабочий день.

Раздел 4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, осуществляется начальником Отдела городского хозяйства муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

4.2.   Контроль осуществляется путем проведения соблюдения специалистами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги, нормативных правовых актов Российской Федерации, Смоленской области, муниципальных правовых актов, а также положений Административного регламента.

         4.3.  В ходе проверок изучаются следующие вопросы:

1) деятельность уполномоченных должностных  лиц при проведении ими мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных Административным регламентом;

2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений; полнота и правильность заполнения журналов;

3) работа специалиста при проведении им мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных Административным регламентом;

4) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным процедурам, установленным Административным регламентом.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих

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

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

7) отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2. 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.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. 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 заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, 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.

5.5. 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.

5.6. 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 муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальную услуги, действия или бездействие должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.      
              Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной                                                        услуги «Согласие на вселение граждан в                                                        качестве проживающих совместно с                                                        нанимателем членов его семьи в                                                        муниципальное жилое помещение,                                                        предоставленное по договору социального                                                      найма»
                                                       Главе  муниципального образования
                                                       «Шумячский  район»  Смоленской области
                                                       _______________________________________                                 
                                                       от _____________________________________,

                                                                            (Ф.И.О. полностью)

                                                       проживающего:__________________________

                                                       _______________________________________

Заявление

Прошу дать согласие на вселение в качестве члена моей семьи в жилое помещение муниципального жилищного фонда Шумячского  городского поседения, расположенное по адресу: _________________________________________ ________________________________________________________________________,

(указывается адрес жилого помещения)

________________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество, паспортные данные гражданина, вселяемого в жилое помещение)

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152 – ФЗ «О персональных данных».

«____» __________ 20__ г.                                  _____________________________

                                                                                               (подпись, фамилия, инициалы)
	
	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»


Схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»




	Направление, либо вручение специалистом заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	Выдача выписки из протокола специалисту




	
	Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»


Расписка

о приеме документов

Заявление и документы_______________________________________________

________________________________________________________________________

                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

приняты в соответствии с описью.

Перечень документов:

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

3___________________________________________________________________;

4. __________________________________________________________________

                                                   (иные документы,       5.___________________________________________________________________

                                             предоставляемые заявителем) 

6. __________________________________________________________________

7. __________________________________________________________________

8.___________________________________________________________________

9. __________________________________________________________________

10. _________________________________________________________________


дата   


Должность и подпись лица, 

принявшего документы ________________________________________________  

	
	Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,
________________________________________

(адрес его места жительства)


УВЕДОМЛЕНИЕ

о согласии на вселение гражданина в качестве проживающего совместно
 с нанимателем члена его семьи в жилое помещение предоставленное

 по договору социального найма 
Ваше обращение, поступившее в Администрацию муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, по вопросу получения согласия на вселение гражданина в качестве члена Вашей семьи в жилое помещение в муниципальном жилищном фонде Шумячского городского поселения рассмотрено.
Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области относительно вселения ______________________________________________

               (указывается  фамилия, имя, отчество гражданина, вселяемого в жилое помещение)

в жилое помещение, расположенное по адресу: ___________________________ _________________________________________________________________________,

                                      (указывается адрес жилого помещения)

 не возражает.

Глава муниципального образования                                                                    
«Шумячский район» Смоленской области           ____________________________  
                                                                      (ФИО)
	
	Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя,
________________________________________

(адрес его места жительства)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе на вселение гражданина в качестве проживающего совместно
 с нанимателем члена его семьи в жилое помещение предоставленное

 по договору социального найма 
            Ваше обращение, поступившее в Администрацию муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области,  по вопросу получения согласия на вселение граждан в качестве члена Вашей семьи в жилое помещение муниципального жилищного фонда  Шумячскго городского поселения рассмотрено.

            Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, уведомляет, что в предоставлении муниципальной услуги Вам отказано в связи с_ _______________________________________________________

________________________________________________________________________.

              (указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги)

Глава муниципального образования 
«Шумячский район» Смоленской области                                  ____________

                                                                                                            (ФИО)
	
	Приложение № 6

к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной услуги «Согласие на вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в муниципальное жилое помещение, предоставленное по договору социального найма»

Главе муниципального образования                                                                                    «Шумячский район» Смоленской области

__________________________________________

от ______________________________________

(Ф.И.О. членов семьи  нанимателя жилого помещения)
адрес: ___________________________________,
телефон: __________, факс: __________  


Согласие на вселение нанимателем в занимаемое им
жилое помещение по договору социального найма других лиц

в качестве проживающих совместно с ним членов семьи
    Мы, __________________________, __________________________, проживающие

                           (Ф.И.О.)                                                                                   (Ф.И.О.)
совместно с нанимателем жилого помещения, _________________________, в доме

                                                                                           (Ф.И.О.)
по адресу: ___________________________________________, что подтверждается ______________________, даем согласие на вселение __________________________ 
                                                                                                                                                       (Ф.И.О.)

в занимаемое  жилое  помещение  по  договору  социального  найма  других  лиц  в качестве проживающих совместно с ним членов семьи.

Настоящим заявлением даем согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152 – ФЗ «О персональных данных».

«___»___________ ____ г.
_____________/___________________________

    (подпись)                  (Ф.И.О.)

_____________/____________________________

      (подпись)                 (Ф.И.О.)
Заявитель





Приём и регистрация документов 





Рассмотрение представленных документов специалистом 





Передача документов  секретарю жилищной комиссии  для принятия решения








