        АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОЛНЕЧНЫЙ

Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 29 »  июня   2012 г.                                                                                            №  141
с.п.Солнечный
	Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем» 


      
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 01.07.2011), с постановлениями администрации сельского поселения Солнечный: от 24.06.2011 № 114 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; от 29.05.2012 № 123 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Солнечный»; от 29.05.2012 №125 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, по которым планируется осуществлять межведомственное взаимодействие, и Перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в электронном виде»: 

       1. Утвердить административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Администрации сельского поселения Солнечный при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем, руководствоваться настоящим постановлением.

3. Опубликовать настоящее постановление в официальном выпуске газеты «Вестник» и разместить на официальном сайте муниципального образования сельское поселение Солнечный.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).  


5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы сельского поселения Солнечный.

Глава сельского поселения Солнечный                                  

   А.В. Дворников

                                                                                                               Приложение к постановлению

администрации сельского поселения Солнечный






от « 29 » июня 2012 года № 141
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет способы и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации сельского поселения Солнечный при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги (далее - Регламент).

1.2. Информация о категориях заявителей:
Получателями (заявителями) муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем» (далее – заявители) являются граждане Российской Федерации, с которыми ранее был заключён договор социального найма жилого помещения, либо их уполномоченные представители.
1.2.1. Интересы заявителей могут представлять физические лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2.2. К членам семьи нанимателя жилого помещения муниципального жилищного фонда относятся проживающие совместно с ним его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения муниципального жилищного фонда, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения муниципального жилищного фонда в судебном порядке.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги является открытой и осуществляется в форме:
- размещения информационных материалов на стенде в здании администрации сельского поселения Солнечный (далее – поселение), расположенного по адресу: Российская Федерация, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, сельское поселение Солнечный, п. Солнечный, ул. Сибирская, д. 5 А; 
- консультирования заявителей специалистами жилищной службы (далее – служба); администрации поселения с использованием средств телефонной связи, при личном либо письменном обращении в жилищную службу администрации поселения;
- размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты, графике (режиме) работы жилищной службы администрации поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальных услуг размещаются на официальном сайте муниципального образования сельского поселения Солнечный -  www.sp-sun.ru .
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры - pgu.admhmao.ru.

1.3.2. Местонахождение администрации поселения, юридический адрес: Российская Федерация, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Сургутский район, сельское поселение Солнечный, п. Солнечный, ул. Сибирская, д. 5 А.


Почтовый адрес: 628452, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, с.п.Солнечный, п.Солнечный, ул. Сибирская, д. 5А.

График работы жилищной службы администрации сельского поселения Солнечный (каб.№106):
понедельник, четверг
09.00 - 17.00

вторник

          14.00 - 18.00
 

обеденный перерыв
13.00 - 14.00 

Справочные телефоны: 8 (3462) 74-20-32

Адрес электронной почты: admsolnechniy_ad@mail.ru

1.3.3. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования: 

- индивидуальное консультирование лично; 

- индивидуальное консультирование по телефону; 

- индивидуальное консультирование по почте;

1) Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном  консультировании не должно превышать 30 минут. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом службы не может превышать 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист службы, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования. 

2) Индивидуальное консультирование по телефону.

Осуществляется только по вопросам общего информационного характера и организационной работы службы, без сообщения сведений, касающихся персональных данных конкретных лиц.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист службы, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно должно проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями. 

Специалисты службы, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны: 

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно.          

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию; 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать); 

3) Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения. 

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: 

- ответы на поставленные вопросы; 

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ; 

- фамилию и инициалы исполнителя; 

- наименование структурного подразделения - исполнителя; 

- номер телефона исполнителя; 

- специалист службы не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

 4) Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов, а в случае сокращения сроков – по указанному в заявлении телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.

Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению  услуги заявителем указываются дата и входящий номер заявления (полученный в приемной администрации). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

Заявители, предоставившие в жилищную службу документы, в установленном порядке информируются специалистом: 

- о перечне нормативных актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги; 

- о процедуре проведения услуги; 

- о графике работы специалистов, оказывающих предоставление услуги;

- о процедуре проведения услуги;
- об основаниях отказа в приеме заявления;
- о сроке завершения предоставления услуги.
Прием специалистами для получения консультаций производится без предварительной записи в рабочее время в часы приема. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для выдачи разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем;
- по комплектности (достаточности) предоставленных документов и предъявляемых к ним требованиям;

- по источнику получения необходимых документов.


Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры  предоставления муниципальной услуги, применяется  по усмотрению  заинтересованного лица.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем.
2.1.1. Муниципальную услугу «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем»  предоставляет жилищная служба администрации поселения.
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем и оформление дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения;

           - отказ в выдаче разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем. 
2.3. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём получения заявителем одного из следующих документов:


2.3.1. Разрешения (согласия) на вселение.


2.3.2. Решения об отказе в разрешении (согласии) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем (в форме письменного ответа, подписанного уполномоченным должностным лицом) в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в жилищную службу администрации сельского поселения Солнечный заявления и документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

            2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:
- Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления с документом, удостоверяющим личность гражданина, необходимых для оказания услуги. 

- Максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке и согласовании постановления администрации сельского поселения Солнечный о вселении членов семьи нанимателя или иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования или об отказе во вселении не должен превышать 30 календарных дней.

- Максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке, выдаче или направлении извещений гражданам о вселении (отказе) в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования  не должен превышать 3 календарных дней с момента принятия решения.

При этом в общий срок предоставления муниципальной услуги не засчитывается срок, на который было приостановлено предоставление муниципальной услуги. После устранения причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, течение общего срока предоставления  муниципальной услуги возобновляется.
2.5. Нормативные и иные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальных услуг:

- Конституция РФ.

- Жилищный кодекс Российской Федерации.

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

- Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06.07.2005г. № 57–оз  «О регулировании  отдельных жилищных  отношений в Ханты- Мансийском автономном округе – Югре».

- Устав поселения.

- Решение Совета депутатов сельского поселения Солнечный от 01.03.2010 №84 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда сельского поселения Солнечный по договорам социального найма».

- Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 24.06.2011 №114 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

   - Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 29.05.2012 №123 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, представляемых администрацией сельского поселения Солнечный, отраслевыми (функциональными) органами администрации сельского поселения Солнечный».

 - Постановление администрации сельского поселения Солнечный от 29.05.2012 №125 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Солнечный, по которым планируется осуществлять межведомственное взаимодействие,  и Перечня документов (сведений), обмен которыми между органами  и организациями при предоставлении муниципальных услуг осуществляется в электронном виде».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем:

- заявление о выдаче разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем (приложение 1 к настоящему Регламенту);
         Заявление должно быть подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в жилом помещении. 


Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны и т.п.). Согласие на вселение временно отсутствующих членов семьи оформляется в письменном виде с нотариальным свидетельствованием подлинности подписи в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;

- копии документов, удостоверяющих личность нанимателя и членов его семьи (все страницы);

- договор социального найма на жилое помещение; 
- справка с места жительства о составе семьи (выдаётся в паспортном столе по месту жительства, срок действия - 10 дней)

- справки на граждан, вселяющихся в качестве членов семьи, о наличии (отсутствии) в собственности жилых помещений  из Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация» по Сургутскому району (далее - ФГУП «Ростехинвентаризация») по  Сургутскому району,  г.Сургуту, г.Лянтору.

- документы, подтверждающие наличие согласия лиц, не являющихся заявителями, при обращении за получением муниципальной услуги, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц,                 а также полномочия заявителя действовать от имени лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц.

Документы, представляемые в копиях, предоставляются  одновременно с оригиналами для их заверения, либо копии документов должны быть заверены нотариально.

2.6.2. Перечень документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе с 01 июля 2012 года:

- выписки на граждан, вселяющихся в качестве членов семьи, из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним из Сургутского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Ханты - Мансийскому автономному округу – Югре о зарегистрированных правах на недвижимое и налогооблагаемое имущество(г. Сургут,   ул. Островского, д. 45/1).
- справка об отсутствии задолженности за коммунальные услуги, выписка из лицевого счета из Муниципального унитарного предприятия «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунального хозяйства муниципального образования Сургутский район».
Документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, находящиеся в распоряжении государственных органов субъектов РФ, органов местного самоуправления, территориальных государственных внебюджетных фондов либо подведомственных государственным органам субъекта Российской Федерации или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия с 01 июля 2012 года.

2.7. Требования к документам, представляемым заявителем:


2.7.1. Заявление о выдаче разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда сельского поселения Солнечный  на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем, заполняется по форме согласно представленным образцам заполнения заявлений. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.


Заявление может быть оформлено как заявителем, так и их законным представителем, и направлено в администрацию в письменном виде по почте либо лично.

2.7.2. Заявление должно быть написано разборчиво, без сокращения.

2.8. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


- заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента;


- имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговорённые в них исправления;


- документы, исполнены карандашом, либо представлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- несоответствие заявителя требованиям, установленным в пункте                        1.2. настоящего административного регламента;


- отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации;


- не представлены все необходимые документы;


- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении.

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. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать - 30 минут.

2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в день его подачи.
2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


2.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется стендами, стульями, столами и письменными принадлежностями (бумага, ручка)   для возможности оформления документов, противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой охраны. Данное помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.


2.13.2.  Место приёма заявителей должно быть снабжено стулом и иметь место для работы с документами, оборудовано информационными табличками (вывесками) с указанием:


а) номера кабинета;


б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.


2.13.3. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечиваться образцами заполнения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.13.4. Требования к парковочным местам: территория, прилегающая к месторасположению администрации поселения, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в   электронно  -  телекоммуникационных   сетях   общего   пользования,  в том числе на официальном сайте муниципального образования сельского поселения Солнечный в сети Интернет;


- доступность информирования заявителей в письменной или устной форме о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение графика работы администрации поселения по предоставлению муниципальной услуги;


- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;


- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения 
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.


3.1.2. Первичная проверка принятых от заявителя документов.


3.1.3. Рассмотрение заявления на выдачу разрешения (согласия) на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем, и прилагаемых к нему документов.


3.1.4. Согласование проекта постановления администрации сельского поселения Солнечный на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем, или мотивированный отказ.


3.1.5. Оформление разрешения (согласия) на вселение других граждан в качестве членов семьи.
3.2.    Прием заявления и документов у заявителя.  

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  заявление заявителя, (или его уполномоченного представителя), поданного им в службу в письменной форме  по форме, установленной приложением № 1 к настоящему Регламенту и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии  с  п.2.6. настоящего Регламента. 

        3.2.2. Специалист службы, ответственный за приём документов:

- проверяет правильность заполнения заявления и комплектность представленных документов. Копии документов (справок) после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом службы, оригиналы документов возвращаются заявителю.

- осуществляет регистрацию заявления, вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приёме заявления с указанием: порядкового номера, даты приёма, данных о заявителе, цели обращения заявителя. Специалистом службы выдается заявителю расписка (приложение № 2 к настоящему Регламенту) в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

Максимальный срок выполнения процедуры - не более 15 минут на одного заявителя.

3.3. Первичная проверка принятых от заявителя документов.

3.3.1. После завершения процедуры первичной проверки документов, специалист приступает к проверке документов на соответствие их действующему законодательству, при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц администрации сельского поселения Солнечный).

При несоответствии (недостаточности) представленных документов, предусмотренных в п.2.6. настоящего Регламента, специалист службы извещает заявителя в письменной форме о несоответствии (недостаточности) представленных документов.  

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  три дня со дня регистрации заявления.      

3.3.2. Если заявителем не был самостоятельно предоставлен полный пакет документов и эти документы могут быть получены в рамках СМЭВ, специалист службы направляет запрос на предоставление документов, предусмотренных п.2.6.2. 

3.3.2.1. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:


а) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;


б) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;


в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документов и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;


г) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;


д) сведения, необходимые для представления документов и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;


е) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;


ё) дата направления межведомственного запроса;


ж) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  три дня со дня регистрации заявления. 
3.3.2.2. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющих документы и (или) информацию.

3.4. Рассмотрение заявления на выдачу разрешения (согласия) на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем, и прилагаемых к нему документов.
3.4.1. По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, а также документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист службы принимает решение:

- о разрешение на вселение в помещения муниципального жилищного фонда и оформление разрешения (согласия) к договору социального найма жилого помещения;

- об отказе заявителю в разрешение (согласия) на вселение в помещения муниципального жилищного фонда.

Максимальный срок выполнения действия - пять дней.

3.4.2. Заявителю направляется мотивированный отказ в разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда в письменной форме.

3.4.3. В случае невозможности принятия однозначного решения данного вопроса:

Специалист службы проводит подготовительную работу для рассмотрения вопроса о выдачи разрешения (согласия) о вселении граждан в качестве членов семьи  муниципального жилого помещения на заседании жилищной комиссии при администрации сельского поселения Солнечный (далее – комиссии).

Рекомендации комиссии о признании заявителя нанимателем муниципального жилого помещения или об отказе в признании заявителя нанимателем муниципального жилого помещения оформляется протоколом заседания комиссии. Рекомендации комиссии об отказе в признании заявителя нанимателем муниципального жилого помещения должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.4.4. На основании решения  комиссии специалист службы готовит проект постановление администрации сельского поселения Солнечный на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда либо подготовку уведомления об отказе  заявителю в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
Срок выполнения данной административной процедуры составляет  семь  дней. 

3.5. Подготовка проекта решения по результату предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Проект постановления администрации сельского поселения о разрешении (согласии) на вселение граждан в качестве членов семьи по договору социального найма в установленном порядке согласовывается с  соответствующими структурными подразделениями администрации сельского поселения Солнечный.  

 Срок выполнения данной административной процедуры составляет  три  дня. 

  3.5.2. Согласованный проект  решения  (проект постановления администрации сельского поселения Солнечный) направляется специалистом службы  на подпись главе администрации сельского поселения Солнечный.  

  Срок выполнения данной административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  три  дня.  

3.6. Оформление разрешения (согласия) на вселение других граждан в качестве членов семьи в  жилое помещение муниципального жилищного фонда. 
3.6.1. Оформление  разрешения (согласия) на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем к договору социального найма жилого помещения (далее по тексту – разрешение (согласие) членов семьи нанимателя и иных граждан:

- специалист службы готовит разрешение (согласие) в течение трех дней с момента принятия решения о вселении других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем в жилые помещения муниципального жилищного фонда;
- разрешение (согласие) подписывается главой поселения или  лицом уполномоченным на совершение данных действий;

- специалист службы приглашает заявителя, нанимателя и всех совершеннолетних членов семьи для подписания разрешения (согласия) в трехдневный срок (с использованием телефонной, почтовой и иных видов связи);

- специалист службы на личном приеме знакомит гражданина с разрешением (согласием);

- в присутствии специалиста службы граждане подписывают разрешение (согласие);


- после подписания разрешения (согласия) специалист службы производит его регистрацию в журнале учета разрешений муниципальных жилых помещений социального использования. 
- один экземпляр разрешения (согласия) выдается на руки нанимателю, второй экземпляр разрешения (согласия) и документы, на основании которых он был заключен, формируются в дело, которое остается на хранении в жилищном службе.
Общий срок  выполнения административных процедур по предоставлению данной муниципальной услуге составляет  не более 30 дней. 
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенны административными процедурами по рассмотрению заявлений, исполнением настоящего Регламента осуществляется специалистом службы, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также первым заместителем главы сельского поселения Солнечный, в чем непосредственном подчинении находятся специалисты жилищной службы. Периодичность осуществления текущего контроля - не реже 1 раза в месяц. 
4.2. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения специалистами жилищной службы положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливается по согласованию с главой сельского поселения Солнечный и в соответствии с планом работы администрации Сельского поселения на текущий год.

4.2.1. Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются правоохранительными и контролирующими органами с предварительны письменным уведомлением уполномоченных должностных лиц администрации сельского поселения Солнечный.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения главы поселения).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).
В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению, акт утверждается главой поселения.

4.4. Общий контроль за исполнением административного регламента и принятием решений специалистами жилищной службы осуществляется главой администрации сельского поселения Солнечный.
4.5. Специалист жилищной службы администрации сельского поселения Солнечный несет персональную ответственность за сохранность находящихся у него на рассмотрении заявлений и документов, представленных для получения муниципальной услуги. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя, могут использоваться только в служебных целях.
4.6. Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к специалистам жилищной службы, оказывающим услугу, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.7. С учётом результатов применения настоящего Регламента, проводимого в постоянном режиме, органом предоставляющем муниципальную услугу, осуществляется внесение изменений в настоящий Регламент.

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

5.1. Действие (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) муниципальных служащих, а также органа, предоставляющего муниципальную услугу, повлекшее за собой нарушение прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, может быть обжаловано в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие), решение, принятое при предоставлении муниципальной услуги (далее - решения) в досудебном (внесудебном) порядке:


5.2.1. Главе сельского поселения Солнечный:  п.Солнечный, ул. Сибирская,  5А, кабинет 201, телефон: 74-20-13.


5.2.2. Первому заместителю главы сельского поселения Солнечный: п.Солнечный ул.Сибирская,5А , кабинет 306, телефон: 24-55-25.


5.3. В жалобе указываются:


а) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);


б) полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);


в) контактный телефон, почтовый адрес;


г) предмет жалобы;


д) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.


5.4. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.


5.5. Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений.


5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней со дня её регистрации.


5.7. Если в результате рассмотрения требования жалобы признаны обоснованными, то принимается решение об удовлетворении требований изложенных в жалобе. Заявителю даётся ответ о принятых мерах.


5.8. Если в ходе рассмотрения жалобы требования признаны необоснованными, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания жалобы необоснованной.


5.9. Заявление об обжаловании действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо их должностных лиц подлежит рассмотрению должностным лицом администрации сельского поселения Солнечный в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги (далее - решения)                в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации:


5.10.1. В Прокуратуру Сургутского района (внесудебный порядок):                        г. Сургут, ул. Островского, д. 47, телефон: 21-99-04.

Приложение 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем»   

Главе сельского поселения Солнечный

А.В. Дворникову

От_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________
проживающей(го) по адресу:         пос.(дер.)_________________________
ул. ______________________________

дом____________кв. _______________
тел.:_____________________________

З А Я В Л Е Н И Е



Прошу Вас разрешить вселить с последующей регистрацией в жилое помещение по адресу: ___________________________________________, _______________________________________________________________________

       (ФИО, указывается степень родства)  

в связи  ________________________________________________________________        _______________________________________________________________________ (указывается причина вселения )
 Согласие совместно проживающих членов семьи:

_________________________________________________ _      не возражаю     ______________

             Родственные отношения,    Ф.И.О.                                                                                                      подпись

___________________________________________    не возражаю     ______________

             Родственные отношения,    Ф.И.О.                                                                                                   подпись

__________________________________________________      не возражаю     ______________

             Родственные отношения,    Ф.И.О.                                                                                                   подпись

__________________________________________________      не возражаю     ______________

             Родственные отношения,    Ф.И.О.                                                                                                   подпись

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении.

Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами администрации сельского поселения Солнечный всех наших персональных данных на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.

«____»_________ 20___ г.   



_____________/________________

                                                                                                                          (подпись)                (расшифровка)
Приложение 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем»   

                                                         РАСПИСКА

в получении  документов при  предоставлении муниципальной услуги 
«Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем»
Приняты следующие документы:

	1. __________________________________________на ____ в   ___  экз.

	2. __________________________________________на ____ в    ___  экз.

	3. __________________________________________ на ____ в   ___  экз.

	4. __________________________________________ на ____ в   ___  экз.

	5. __________________________________________ на ____ в   ___  экз. 

	6. __________________________________________ на ____ в   ___  экз. 

	7. __________________________________________ на ____ в   ___  экз.


Документы представлены на приеме  «____» ___________20__г.

Выдана расписка в получении документов «____» ___________20___г.    №____

Расписку получил «____» ___________20 ___г.               ___________________

                                                                                                         (подпись заявителя)
Расписку выдал____________________________         ____________________
                                           (должность, Ф.И.О. должностного лица,                                     (подпись)

                                                       принявшего заявление)      

