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	Российская Федерация

Самарская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения

Комсомольский

Муниципального района

Кинельский 

Самарской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    30.09.2016   
№   446  .    


.
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

В целях обеспечения общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг физическим и юридическим лицам сельского поселения Комсомольский и в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь Уставом сельского поселения Комсомольский, администрация сельского поселения Комсомольский

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (Приложение № 1).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник сельского поселения Комсомольский».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава сельского поселения

Комсомольский                                                                        Т.П.Сотникова

Приложение № 1 

к Постановлению Администрации 

сельского поселения Комсомольский 

от 30.09.2016 № 446  

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
а) Муниципальная услуга «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее — муниципальная услуга) представляет собой выдачу согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, либо выдача уведомления об отказе на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
б) категории получателей муниципальной услуги: получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее — заявители).

От имени получателей муниципальной услуги вправе выступать:

- законные представители, а также представители, имеющие нотариально удостоверенную доверенность (либо доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной) на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги;

- законные представители недееспособных либо ограниченно дееспособных граждан (опекуны, попечители) на основании соответствующего правового акта в случае, если заявителем является недееспособное или ограниченно дееспособное лицо.
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
а) место нахождения администрации: 446412, Самарская область, Кинельский район, пос. Комсомольский, ул. 50 лет Октября д. 24;

график работы администрации: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.00, перерыв на обед — с 12.00 до 14.00, в пятницу с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье.
б) справочные телефоны администрации: 8 (846 63) 5-12-66, 8 (846 63) 5-11-55; 
общий справочный телефон (факс): 8 (846 63) 5-12-66.
в) адрес электронной почты администрации — aspkom@mail.ru; адрес официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги — www.kinel.ru.
г) информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги может получить заявитель или его представитель:

- самостоятельно без обращения к специалистам администрации на сайте или информационном стенде;

- путём личного обращения к специалистам непосредственно в администрации или с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования. 
д) порядок, форма и место размещения информации, указанной в настоящем подразделе, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Кинельский:
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Вестник сельского поселения Комсомольский» и других периодических печатных изданиях, а также размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном  сайте администрации муниципального района Кинельский.

Публичное информирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов в помещении администрации.
На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

режим работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует администрация;

порядок предоставления муниципальной услуги администрацией;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее — муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.

В предоставлении услуги также участвуют следующие органы (организации), обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- Отдел по вопросам миграции муниципального отдела МВД России;

- органы ЗАГС;

- управляющие организации;

- судебные органы;

- органы опеки и попечительства.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
а) выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
б) выдача уведомления об отказе на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: составляет не более 30 (тридцати) дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации:
Гражданский кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями);
Жилищный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон Российской Федерации «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Закон Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан

Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

Законом Самарской области от 03.10.2014г. № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу;
Устав сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, утвержденным Решением Собрания представителей сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области № 203 от 15.07.2014 г.,

Решение Собрания представителей сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области «Об администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский» №103 от 29.06.2007 г.
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
а) Перечень документов обязательных для предъявления заявителем:
1) заявление о вселении граждан в качестве членов семьи нанимателя;

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи:

- паспорт гражданина РФ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

- паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, - для лиц, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации.

3) документы о наличии родственных отношений либо иных обстоятельств, свидетельствующих о принадлежности гражданина к семье заявителя, в том числе:

- справка о составе семьи и наличии жилой площади (выписка из домовой книги);

- решение суда об усыновлении (удочерении) с отметкой суда о вступлении решения в законную силу;

- решение суда о признании за гражданином права пользования жилым помещением с отметкой суда о вступлении решения в законную силу.

4) документы, подтверждающие право пользования на занимаемые жилые помещения  граждан:

- решение суда о признании  за гражданами права пользования жилыми помещениями) с отметкой суда о вступлении решения в законную силу.

5) согласие членов семьи заявителя, в том числе временно отсутствующих членов семьи.

6) надлежащим образом оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя, в которой должно быть отражено согласие заявителя на обработку его персональных данных, и паспорт представителя.


б) Перечень документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются структурой, предоставляющей муниципальную услугу, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно:
1) договор социального найма.

Заявитель вправе по собственной инициативе представить документ и информацию, указанный в пункте б), необходимый для исполнения услуги. Должностное лицо, принимающее заявление о предоставлении муниципальной услуги, обязано принять указанный документ (получить информацию). При обращении заявителя с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги ответственное должностное лицо администрации должно проинформировать заявителя об обязанности администрации получить документы и информацию без участия заявителя с указанием конкретных документов и информации, предоставление которых должно производиться без участия заявителя. Должностное лицо администрации при обращении за предоставлением услуги обязано предложить заявителю добровольно представить сведения, необходимые администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации, а заявитель может представить такому должностному лицу указанные сведения. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине не предоставления заявителем документов, указанных в подпункте б) пункта 2.6. настоящего регламента и информации, а также по причине не предоставления заявителем сведений, необходимых администрации для подготовки и направления требования и для предоставления документа и (или) информации. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по причине предоставления заявителем неверной информации по вышеуказанным вопросам. Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) в письменном обращении (заявлении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается; 

2) текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие необходимых документов, указанных в подпункте а) пункта 2.6. настоящего административного регламента;

- отсутствие полномочий представителя заявителя;

- отсутствие в делах администрации документов или информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

- поступление от заявителя заявления о возврате ранее поданного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- общая площадь жилого помещения после вселения граждан в качестве проживающих совместно с заявителем членов семьи на одного члена семьи составляет менее учетной нормы;

- жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для постоянного проживания.
2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов не превышает 1 рабочего дня. В случае поступления заявления в администрацию в выходной или нерабочий праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днём.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

· отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

· достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
а) Муниципальная услуга может быть предоставлена гражданам в многофункциональном центре (МФЦ).

Место нахождения МБУ муниципального района Кинельский МФЦ:

1. Центральный офис: г. Кинель, ул. Ленина, д. 38, тел. 2-11-11.

2. Территориальные отделения:

· п. Комсомольский, ул. 50 лет Октября, д. 24, тел. 5-11-33.

· с. Сколково, ул.  Колхозная, д. 9а, тел. 3-85-10.

· с. Малая Малышевка, ул. Молодежная, ул. Молодежная, д. 23, тел.  
          5-52-44.

· с. Домашка, ул. Садовая, д. 39, тел. 3-14-19.

· с.Георгиевка, ул. Специалистов, д.18,  тел. 2-72-25

В случае обращения заявителя в МФЦ, специалисты МФЦ обязаны:

принять заявление с приложенными к нему документами, перечисленными в подпункте «а» пункта 2.6 настоящего административного регламента; 

проверить правильность составления заявления и подлинность предоставленных документов;

сформировать полный пакет документов, который должен включать документы, предоставленные заявителем, а также документы, которые необходимо запросить в рамках межведомственного взаимодействия либо по системе автоматизированного межведомственного взаимодействия (САМВ), либо - с использованием бумажного носителя по почте.

полный пакет документов передать в администрацию для подготовки результата муниципальной услуги.

в установленный настоящим административным  регламентом срок получить в администрации результат муниципальной услуги.

сообщить заявителю о возможности получения результата муниципальной услуги; 

выдать результат муниципальной услуги в удобное для заявителя время, в соответствии с графиком работы учреждения. 

б) Муниципальная услуга может быть предоставлена гражданам  в электронной форме. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем (заявителями) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно – технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала  государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг.
2.15. Требования к помещениям, в которых 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.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

Помещения администрации, МФЦ должны быть оснащены компьютерной техникой, оргтехникой и офисной мебелью и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здания, где располагаются администрация, МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы, телефонных номерах.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

· фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· настоящий административный регламент;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема — приложение №2 к административному регламенту):
3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3.3. Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги;

3.4. Выдача результата муниципальной услуги:
- выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
- выдача уведомления об отказе на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 
1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.
Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя либо представителя заявителя;

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- в электронной форме через Единый и Региональный порталы.
2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3. Содержание административной процедуры, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

При личном обращении должностное лицо удостовряет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

4. Критерии принятия решения:
Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений на  предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения заявителю лично, через законного представителя или почтой о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и повторном обращении. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднеее 5 календарных дней с момента обнаружения несоответствия установленным требованиям.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.
3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления (приложение №1 к  административному регламенту).


2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят данные функции.

3. Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный  срок его выполнения: должностное лицо рассматривает заявление, определяет источник информации, необходимой для подготовки информационного письма. 


4. Критерии принятия решения

Если выявлена недостоверность, неточность или неполнота сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, незамедлительно информирует гражданина о выявлении недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения (приложение №4 к административному регламенту).

При отсутствии недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, готовит проект согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является рассмотрение заявления и подготовка проекта согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.

6. Способ фиксации результата: проект согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма направляется для рассмотрения главе администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.


Максимальный срок выполнения процедуры — 5 рабочих дней.
3.3. Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу заявления и приложенных к нему документов для подготовки согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.


2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за подготовку согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма рассматривает заявление и приложенные к нему документы, изготавливает проект согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.

4. Критерии принятия решения

При наличии замечаний по проекту согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, глава администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области возвращает проект вместе с заявлением и приложенными документами должностному лицу, ответственному за подготовку информации для устранения замечаний. Должностное лицо устраняет замечания и повторно направляет проект вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области. При отсутствии замечаний, глава администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью администрации  сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является изготовление согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, удостоверение подписью главы администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области и заверенное печатью администрации  сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.

6. Способ фиксации результата: регистрация согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в журнале регистрации. Дата регистрации и номер отражается на подготовленном документе.
Максимальный срок выполнения процедуры — 15 рабочих дней.
3.4. Выдача результата муниципальной услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является наличие:


- подготовленного документа о вселении граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, удостоверенных подписью главы администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области  и печатью администрации  сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области (приложение №6 к административному регламенту)

- подготовленного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенного печатью администрации  сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области (приложение №5 к административному регламенту).

2. Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, подготавливающий и выдающий  документ о вселении граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.


3. Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за подготовку документа о вселении граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма выдает заявителю:


- согласие о вселении граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, удостоверенный подписью главы администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области и печатью администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области (приложение №6 к административному регламенту);


- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенное подписью соответствующего должностного лица и заверенное печатью администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области (приложение №5 к административному регламенту).

4. Критерии принятия решения

При выдаче согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.


При направлении выдачи согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте,  должностное лицо, помещает информацию в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении. 

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю:

- согласия о вселении граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, удостоверенного подписью главы администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области и печатью администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области (приложение №6 к административному регламенту);


- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, удостоверенного подписью соответствующего должностного лица и заверенное печатью администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области (приложение №5 к административному регламенту) .

6. Способом  фиксации результата является отметка о получении документа (уведомления), заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю в книге учета решений о согласии (или отказе)  вселении граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (приложение №7 к административному регламенту).

Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, а также лицом его замещающим.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.
4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 
4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структуры, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении №8 к административному регламенту.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
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, нормативными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

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, настоящим административным регламентом;

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.
5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2 настоящего административного регламента.

Должностные лица уполномоченного органа, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.
Жалоба подаётся 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.

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

Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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.
5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение:
1. Письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;
2. Документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.5. Орган местного самоуправления и должностные лица, а также органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба в письменном виде подлежит  обязательной регистрации в течении трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

Жалоба в письменном виде направляется непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в жалобе вопросов.

Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течении семи дней  со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации жалобы.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги , либо об отказе в их удовлетворении. Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 

Главе сельского поселения
Комсомольский муниципального 
района Кинельский Самарской области 
от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________


(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Заявление

о вселении граждан в качестве членов семьи Нанимателя


Прошу разрешить и документально оформить вселение в жилое помещение, занимаемое мной на основании _________________________________________

______________________________________________________________________________________________
(постановление: номер, когда и кем издано; договор найма: номер, дата оформления)
следующих совершеннолетних граждан:

1. ____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
2. ____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
и (или) несовершеннолетних детей:


1. ____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., свидетельство о рождении: серия, номер)
2. ____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., свидетельство о рождении: серия, номер)
в качестве членов семьи, приобретающих право пользования жилым помещением (жилой площадью) наравне с Нанимателем и членами его семьи.


При их вселении на каждого проживающего будет приходиться ___________ кв.м. общей площади жилого помещения (не заполняется при вселении детей, родителей, супругов).

Все совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц согласны_____________________________________________________ ______ (согласие членов семьи не требуется при вселении несовершеннолетних детей к их родителям)


Прошу включить вселяемых граждан в договор социального найма жилого помещения в качестве членов семьи Нанимателя. 

Плату за жилое помещение и предоставление коммунальных услуг обязуюсь производить с учетом вселенных граждан.

            ____ ___________20____г.   
_________              ___________________                                          
                                                                                       (подпись)                                  (Ф.И.О. заявителя)                                                            
На вселение согласны:

1. ________________________________________________________
_________________
                 (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
                     (подпись)
2. ________________________________________________________
_________________
                  (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
                      (подпись)
3. ________________________________________________________
_________________
                  (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
                      (подпись)
Вселяемые граждане:

1. ________________________________________________________
_________________
                                    (Ф.И.О.)





           (подпись)
2. ________________________________________________________
_________________
                                     (Ф.И.О.)





            (подпись)
3. ________________________________________________________
_________________
                                     (Ф.И.О.)





            (подпись)
Подписи заверяю: 
________________________________
        должность специалиста 
___________________/_______________/
        (подпись)

ФИО

"____"____________ 20____ г.

М.П
Принятое решение
______________________________________
________________________________
        должность специалиста 
___________________/_______________/
        (подпись)

ФИО
____"____________ 20____ г.
ОБРАЗЕЦ
Главе сельского поселения Комсомольский

муниципального района Кинельский 

Самарской области 
от Иванова Ивана  Ивановича
                   (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: Самарская

область, Кинельский район,
пос. Комсомольский, ул. Комсомольская,
 д. 4, кв.6
Адрес электронной почты: 
___________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _8-000-00-00-00     
Паспорт: ___________________________
___________________________________
               (серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Заявление

о вселении граждан в качестве членов семьи Нанимателя


Прошу разрешить и документально оформить вселение в жилое помещение, занимаемое мной на основании договора социального найма, выданное администрацией сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области 24.05.2013 г. за №5
(постановление: номер, когда и кем издано; договор найма: номер, дата оформления)
следующих совершеннолетних граждан:

1. Иванова Мария Александровна, паспорт:                                     ___________
(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
2. ____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
и (или) несовершеннолетних детей:


1. ____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., свидетельство о рождении: серия, номер)
2. ____________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., свидетельство о рождении: серия, номер)
в качестве членов семьи, приобретающих право пользования жилым помещением (жилой площадью) наравне с Нанимателем и членами его семьи.


При их вселении на каждого проживающего будет приходиться ___________ кв.м. общей площади жилого помещения (не заполняется при вселении детей, родителей, супругов).

Все совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц согласны: Иванова Александра Ивановна                                                                 
 (согласие членов семьи не требуется при вселении несовершеннолетних детей к их родителям).
Прошу включить вселяемых граждан в договор социального найма жилого помещения в качестве членов семьи Нанимателя. 

Плату за жилое помещение и предоставление коммунальных услуг обязуюсь производить с учетом вселенных граждан.

                02 марта 2015 г.                    
________________              Иванов И.И.                                          
                                                                     (подпись)                                  (Ф.И.О. заявителя)                                                            
На вселение согласны:

1. Иванова Александра Ивановна, паспорт:           
_________________
                 (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
                     (подпись)
2. ________________________________________________________
_________________
                  (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
                      (подпись)
3. ________________________________________________________
_________________
                  (Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)
                      (подпись)
Вселяемые граждане:

1. Иванова Мария Александровна                          
_________________
                                    (Ф.И.О.)





           (подпись)
2. ________________________________________________________
_________________
                                     (Ф.И.О.)





            (подпись)
3. ________________________________________________________
_________________
                                     (Ф.И.О.)





            (подпись)
Подписи заверяю: 
Специалист администрации сельского

поселения Комсомольский м.р. Кинельский

Самарской области                                  
        должность специалиста 
___________________/Сидорова А.А./
        (подпись)

ФИО

"02"марта 2015  г.

М.П
Принятое решение:
вселить
Глава сельского поселения Комсомольский

м.р. Кинельский Самарской области   
                 должность 
___________________/Петров И.И./
        (подпись)

ФИО
Приложение №2
к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 
Блок-схема 
последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  согласия 

на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам 

социального найма»












Приложение №3
к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 

Журнал 
регистрации заявлений граждан на выдачу согласия на вселение граждан  (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданами - нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма 
	N п/п 
	Дата 
	Ф.И.О. заявителя 
	Адрес, по которому располагается жилое помещение
	Ф.И.О. вселяемого гражданина 
	Родственные отношения
	Принятое решение 
	Подпись Заявителя и должностного лица 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4
к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 
Администрация

сельского поселения Комсомольский
муниципального района Кинельский

Самарской области

446412, пос. Комсомольский
Кинельский район, 

Самарская область

ул. 50 лет Октября, .24
тел/факс: 8 (84663)5-12-66, 8 (84663)5-11-55  
эл. адрес: aspkom@mail.ru
Исх №____







      от «___»_____ 201__г.
__________________________________
                (ф.и.о. заявителя)
                        ________________________________________
               (адрес проживания)
Уважаемый (ая)………!

Администрация сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, рассмотрев Ваше заявление «О вселении граждан в качестве членов семьи Нанимателя» сообщает Вам об отказе  в приеме документов и оказании муниципальной услуги в связи со следующими основаниями, предусмотренными в пункте 2.7. Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»:

1.___________________________________________________________;

2.___________________________________________________________;

3.___________________________________________________________;

4.___________________________________________________________;

(указывается причина отказа)

	Глава сельского 

поселения Комсомольский
	____________     (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


Приложение №5
к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 

Администрация

сельского поселения Комсомольский
муниципального района Кинельский

Самарской области
446412, пос. Комсомольский
Кинельский район, 

Самарская область

ул. 50 лет Октября, .24
тел/факс: 8 (84663)5-12-66, 8 (84663)5-11-55                                                                                                
эл. адрес: aspkom@mail.ru
Исх №____







      от «___»_____ 201__г.
__________________________________
                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя)

________________________________________

________________________________________
                                                                                                                         (адрес проживания)
Уважаемый (ая) ………...!
       Администрация сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, рассмотрев Ваше заявление «О вселении граждан в качестве членов семьи Нанимателя», сообщает Вам об отказе на вселение в жилое помещение, состоящее из _______ комнат в ______ квартире, общей площадью _______ кв.м., жилой площадью ________ кв.м., расположенного по адресу: ______________________________________
________________________________________________________________,
1.___________________________________________________________;
2.___________________________________________________________;
3.___________________________________________________________;
4.___________________________________________________________.
	Глава сельского 

поселения Комсомольский           ______________      __________________

                                                             (подпись)                                         (расшифровка подписи)  


Приложение №6
к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»
Администрация

сельского поселения Комсомольский
муниципального района Кинельский

Самарской области
446412, пос. Комсомольский
Кинельский район, 

Самарская область

ул. 50 лет Октября, .24
                                    
тел/факс: 8 (84663)5-12-66, 8 (84663)5-11-55                                                                                                
эл. адрес: aspkom@mail.ru
Исх №____







      от «___»_____ 201__г. 
__________________________________
                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя)

________________________________________

(адрес проживания)
Уважаемый (ая) ………...!
        Администрация сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области, рассмотрев Ваше заявление «О вселении граждан в качестве членов семьи Нанимателя» от «____» ________ 20__ г., сообщает Вам о согласии  на вселение в жилое помещение, состоящее из _______ комнат в ______ квартире, общей площадью _______ кв.м., жилой площадью ______________ кв.м., расположенного по адресу: ______________

__________________________________________________________________,
1. ___________________________________________________________;

2. ___________________________________________________________;

3. ___________________________________________________________;

4. ___________________________________________________________;
	Глава сельского 

поселения Комсомольский           ______________      __________________

                                                             (подпись)                                         (расшифровка подписи)  


Приложение №7
к Административному регламенту

Предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 

Книга

учета решений о согласии (или отказе) на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданами-нанимателями  жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

_____________________________________________________________
(наименование населенного пункта)
    _____________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
                             Начато «___»_____________20____ г.

                             Окончено   «___» _____________ 20____ г.
	№
п/п
	Дата
 и номер

решения (уведомления) 
	Данные о заявителях 

(фамилия,  имя, отчество)

	Адрес жилого помещения, занимаемого заявителем и
членами его семьи
	Подпись

заявителя 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение №8
к Административному регламенту
Предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 

Главе сельского поселения Комсомольский

муниципального района Кинельский 

Самарской области 
от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Жалоба

Прошу Вас рассмотреть жалобу на действие (бездействие) __________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)
____________________________________________________________________________________________.(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))
 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:___________________________________________________________.
       __________________   ______________________  ___________________________                                     
                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

ОБРАЗЕЦ
Главе сельского поселения 
Комсомольский 

муниципального района Кинельский 

Самарской области 
от Иванова Ивана Ивановича
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: 
Самарская область, Кинельский район,  пос. Комсомольский, ул. Комсомольская, д.4, кв.6
Адрес электронной почты:
______________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________

Паспорт: ________________________
________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Жалоба

Прошу Вас рассмотреть жалобу на действие специалиста_Сидоровой А.А.______________________________________________________________
 должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)

___нарушила срок исполнения обращения (запроса)                                       __.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))
 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу: Самарская область, Кинельский район, пос. Комсомольский, ул. Комсомольская, д.4, кв.6
        15.03.2016 г. __   _____подпись           _____  _____Иванов И.И.              _____                                     
                ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)
Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение предоставленных документов и подготовка результата услуги





Документы соответствуют требованиям





Документы не соответствуют требованиям





Принятие решения об отказе в приёме документов





Выдача уведомления об отказе на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма











Выдача согласия на вселение граждан (за исключением супруга, детей, родителей) в занимаемое жилое помещение гражданам – нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.








