УТВЕРЖДЕН 
постановлением  администрации 

муниципального образования
 «Сельское поселение Соловецкое».

от  _____ 2016 г. № 

   АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»
I. Общие положения
Предмет регулирования регламента

     1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной услуги,  порядок взаимодействия между должностными лицами и муниципальными служащими администрации муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое», а также взаимодействие муниципальных служащих  администрации муниципального образования  «Сельское поселение Соловецкое»  с физическими лицами при  исполнении муниципальной услуги.

Круг заявителей

  1.2.  Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации, наниматели муниципальных жилых помещений, проживающих на основании договоров социального найма, обратившиеся  в администрацию муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

-  граждане, признанные в установленном порядке членом семьи нанимателя  (далее – заявитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

           1.3.   Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение «Соловецкий многофункциональный центр» в лице заместителя директора
  Местонахождение администрации муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое» (далее - Администрация): 
 164070, Архангельская область Приморский район, пос. Соловецкий, ул. Заозерная, д. 4

Прием документов осуществляет помощник главы по вопросам ЖКХ и инфраструктурного развития администрации муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно помощник главы по вопросам ЖКХ и инфраструктурного развития с использованием почтовой, телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме, в письменной форме.
График приема заявителей:

понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Телефон/факс (8183590) 3-36;

Электронный адрес: mo_solovki@mail.ru        

Способами информирования о предоставлении муниципальной услуги, являются:

непосредственное обращение заявителей в Администрацию в часы приёма;


посредством использования средств почтовой, телефонной связи в соответствии с режимом работы;
посредством использования средств электронной почты; 

на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

в государственной информационной системе Архангельской области «Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг».

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

о должностных лицах, ответственных за предоставления муниципальной услуги;

о режиме работы Администрации по вопросам предоставления муниципальной услуги, времени приема заявителей;

об обоснованиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. «Предоставление согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое». 
  2.2.  Муниципальную услугу оказывает муниципальное бюджетное учреждение «Соловецкий многофункциональный центр» в лице заместителя директора
Наименование органов государственной власти, а также организаций и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
        2.3. Органы государственной власти, а также организации и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
    Управление Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкого автономного округа;

Отдел по опеке и попечительству Управления по социальной политике администрации МО «Приморский муниципальный район»;

Управляющие организации, предоставляющие услуги по содержанию и ремонту жилого дома,  коммунальные услуги;
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.4.    Результатом исполнения муниципальной услуги является:  
     2.4.1. Предоставление заявителю согласия на вселение в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи осуществляется в виде дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.


2.4.2.  Отказ в предоставлении заявителю муниципальной услуги.


2.4.3. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём получения заявителем одного из следующих документов:


Дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.


Решение об отказе в предоставлении заявителю согласия для вселения в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи (в форме письменного ответа, подписанного уполномоченным должностным лицом).

Срок предоставления муниципальной услуги

       2.5. Срок оказания муниципальной услуги не должен превышать 16 рабочих дней с момента регистрации письменного заявления заявителя, в том числе с учётом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,                возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»;
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

        2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями:

- заявление о предоставлении согласия наймодателя нанимателю для вселения в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи, предоставляется лично;


- согласия всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи о вселении в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи, предоставляются лично;
     -  нотариально заверенное согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на вселение других граждан в качестве членов семьи;


-  копии документов, удостоверяющих личность заявителя (заявителей);


- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);


- копии документов, удостоверяющие родственные отношения вселяемого (вселяемых) нанимателем членов семьи (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении, решение суда о признании членом семьи нанимателя       и т.д.).


2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. 


2.8.1. Сведения о зарегистрированных по месту жительства (месту пребывания), (снятых) с регистрации по месту жительства (месту пребывания) граждан.


2.8.2. Сведения о наличии (отсутствии) задолженности за жилищно-коммунальные услуги.
     2.8.3.  Документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (договор социального найма); 
     2.8.4.  Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие либо несоответствие представленных документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, установленным требованиям. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 2.10. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 2.10.1. Заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;
 2.10.2. Отсутствие полномочий у обратившегося гражданина действовать от имени заявителя;
 2.10.3. Имеются подчистки либо приписки, зачёркнутые слова и иные не оговорённые в них исправления;
 2.10.4. Документы, исполнены карандашом, а также представлены документы с серьёзными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

    2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
    2.11.1.
Право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
    2.11.2. Наличие у вселяемого гражданина (граждан) и (или) членов его семьи на территории соответствующего населённого пункта жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности или занимаемых ими по договорам социального найма;
   2.11.3.  Вселяемый гражданин в соответствии с действующим законодательством не является или не признан членом семьи нанимателя;
   2.11.4. Не все члены семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующих, дали письменное согласие  на вселения в занимаемое ими жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи;
   2.11.5. Отсутствие документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.
 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. 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата её предоставления

2.13. Срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата её предоставления не должен превышать 15 минут по каждому запросу (заявлению) о предоставлении услуги.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день его поступления. Запрос (заявление) подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.15. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Помещения для приёма заявителей оборудуются табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Для приема заявителей организуются места для приема, предоставляются необходимые бланки.

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах размещается следующая информация:

настоящий регламент с приложениями либо извлечения из него;

время приема заявителей;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16. Показателями доступности муниципальной услуги является возможность заявителя:

направлять письменный запрос в администрацию о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приёме;

получать муниципальную услугу своевременно и в полном объёме;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:

доступность;

своевременность;

отсутствие жалоб со стороны заявителя.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
    3.1.1. Приём документов и регистрация заявления о предоставлении согласия наймодателя нанимателю для вселения в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей  семьи.


3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия.


3.1.3. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказ в предоставлении услуги, информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.1.4. Подготовка  дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.


3.1.5. Подписание дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.
     3.1.6.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему регламенту.
3.2.  Прием документов на получение муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя) с заявлением и документами в соответствии с подпунктом 2.7 для получения муниципальной услуги. 

3.2.2.  Специалист администрации, ответственный за прием документов (далее– специалист по приему документов):

устанавливает предмет обращения, личность и полномочия заявителя (его представителя);

проверяет наличие приложенных к заявлению документов;

удостоверяет, что фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя (его представителя), адрес регистрации (места нахождения) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет понять их содержание;
сверяет подлинники и копии документов, представленных заявителем (его представителем).
3.2.3.  При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в подпункте 2.10, специалист по приему документов устно уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для приема заявления и документов, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю (его представителю).

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю (его представителю) отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

3.2.4. Специалист по приему документов в течение одного рабочего дня регистрирует заявление в журнале входящих документов  и передает заявление и документы главе муниципального образования для поручения.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры по приему документов на получение муниципальной услуги является прием заявления и документов на получение муниципальной услуги и передача их главе муниципального образования для поручения.

3.2.6. Максимальный срок административной процедуры по приему документов на получение муниципальной услуги составляет один рабочий день.
3.3.  Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов согласно пункту 2.7. настоящего административного регламента, принятых от заявителя, муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги  (далее- исполнитель).


3.3.2. Исполнитель  формирует и направляет межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги в отношении документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить  по собственной инициативе, согласно пункту 2.8. настоящего административного регламента.
    3.3.3. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 7 рабочих дней.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги 


3.4.1.  Исполнитель  муниципальной услуги  рассматривает зарегистрированное заявление и предоставленные документы:


- на соответствие перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно пункту 2.7. настоящего административного регламента;


-  на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.


3.4.2. Исполнитель муниципальной услуги несёт персональную ответственность:


-    за проверку комплектности документов, представленных заявителем;


- за соблюдение сроков рассмотрения заявления  и подготовку дополнительного соглашения к договору социального найма;


-    за надлежащее информирование заявителя о ходе рассмотрения документов.


3.4.3. По итогам проведения проверки заявления и предоставленных документов исполнитель муниципальной услуги:


- готовит дополнительное соглашение к договору социального найма жилого помещения или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
      3.4.4.  Исполнитель муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней со дня подготовки дополнительного соглашения либо подготовки решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет документы  на подписание главе муниципального образования.

3.4.5. Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю  в письменной форме в течение 5 рабочих дней со дня подписания такого решения. Решение об отказе не является препятствием для повторного обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги.
    3.4.6. Результатом административной процедуры является подписание дополнительного соглашения или отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление его заявителю.
    3.4.7.  Общий срок административной процедуры не должен превышать 7 рабочих дней.

3.5. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения

3.5.1. Исполнитель муниципальной услуги вызывает заявителей (посредством телефона, электронной почты) для подписания дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения, после чего вручает заявителю один подписанный экземпляр дополнительного соглашения под роспись.


3.5.2. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.


3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.

Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме

3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в государственной информационной системе Архангельской области «Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг» http://pgu.dvinaland.ru.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.  

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими, ответственными за предоставление муниципальной услуги, последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятие мер для устранения соответствующих нарушений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.4. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
          5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, должностных лиц, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
         Действия (бездействие) муниципальных служащих, должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) в суд общей юрисдикции.
         Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в Администрацию МО «Сельское поселение Соловецкое». Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня её регистрации.
 5.2.  Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалиста, должностных лиц о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся  на информационных стендах.
             Обращение (претензия) Заявителя должно содержать следующую информацию:

-   фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личная подпись и дата.
 В подтверждении своих доводов Заявитель имеет право приложить к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.
      5.3. В ходе приема обращения (претензии) Заявителю дается отказ в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.
           5.4.  Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
      -  отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 
      - подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;
          - получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (претензии);

- установления факта, что данный Заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
          - в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес Заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 
                               - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
         Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в трехдневный срок   со дня его получения.
      5.5. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента ее поступления. 
   5.6.  По результатам рассмотрения жалобы  администрация принимает одно из следующих решений: 
   5.6.1. Об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.
 5. 6.2. Об отказе в удовлетворении жалобы. 

Указанное решение принимается в форме письменного мотивированного ответа.


При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


5.7.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;


г) основания для принятия решения по жалобе;


д) принятое по жалобе решение;


е) в случае признания жалобы обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»
	Главе муниципального  образования «Сельское поселение Соловецкое»   ____________________________________

от___________________________________ ___________________________________
 (ФИО заявителя  полностью)
зарегистрированного (-ой) по месту жительства по адресу:
 ______________________________________
                                                                        _______________________________________

тел.  ___________________________________



З А Я В Л Е Н И Е
	Я,
	

	
	(Ф.И.О. полностью)


наниматель жилого помещения по адресу:__________________________________        , находящегося в муниципальной собственности  на основании договора социального найма от «___»__________________ ______ №______, 

прошу разрешить и документально оформить вселение в данное жилое помещение следующих граждан:
	1)
	

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

	2)
	

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


и (или) несовершеннолетних детей:
	1)
	

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

	2)
	

	
	(Ф.И.О. полностью, 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..

Все совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц согласны.

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

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

Приложение: (указать перечень прилагаемых документов).
____ _______20____г.
________________
   ________________________________          

                                                        подпись                             расшифровка подписи
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
Вселяемые граждане:

1. ________________________________________________________
_________________
(Ф.И.О., паспорт: серия, номер, кем и когда выдан)

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

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

                (ФИО)
"____"____________ 20____ г.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление согласия наймодателя на вселение нанимателем в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов семьи на территории муниципального образования «Сельское поселение Соловецкое»


                                                 





социального найма жилого помещения 


Приём документов и регистрация заявления о предоставлении согласия наймодателя нанимателю для вселения в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей  семьи. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день











Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия.  Направление межведомственных запросов. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.








Рассмотрение заявления и документов принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.











Подготовка дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

















      Выдача результата предоставления муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дней








Подписание главой муниципального образования дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги


 








