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	 ШАРНУТ СЕЛЭНЭ

МУНИЦИПАЛЬН БУРДЭЦИИН

АДМИНИСТРАЦ




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  13 июня   2012 г. 


№ 29

           п. Шарнут

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  "Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия" 
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным  постановлением Главы Администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 46 от 30.11.2011 года, на основании Устава Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в законную силу  с момента его подписания и подлежит обнародованию в установленном законом порядке.

3.Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава администрации 

  Шарнутовского сельского

  муниципального образования 

  Республики Калмыкия                                              
В.П.Лиджиев
Приложение к постановлению 

администрации Шарнутовского СМО РК

№ 29 от «13_» июня 2012 г.

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя 

и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» (далее по тексту – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий в рамках административных процедур при осуществлении полномочий администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.Описание заявителей

1.2.1.Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия  являются физические лица.
1.2.2.От имени Заявителя при предоставлении муниципальной услуги могут выступать уполномоченные Заявителем лица при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности.
1.2.3. К членам семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия  относятся проживающие совместно с ним его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения специализированного жилищного фонда в судебном порядке.

1.2.4. Заявители имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

1.3.Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям непосредственно в помещениях администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия при личном и письменном обращении заявителя, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальном Интернет-сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия  (www.sarpinskoe_rmo.ru), публикаций в средствах массовой информации.

1.3.2.Почтовый адрес Администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия: 

359403, Республика  Калмыкия,   Сарпинский  район, п. Шарнут, ул. Хомутникова, 11.

1.3.3. График работы Администрации:

понедельник – пятница: с 9.00   до 18.00 часов;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Телефон/факс: 8(84741) 32-1-23

1.3.4. Адрес электронной почты Администрации: Sharnyt-smo@mail.ru
 1.3.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  графике (режиме) работы Администрации, а также информация  о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются на интернет сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия: www.sarpinskoe_rmo.ru
1.3.6.Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

1.3.7. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для  отказа  в  исполнении  муниципальной  услуги;

- необходимая оперативная  информация  об  исполнении  муниципальной  услуги.

При  изменении  условий   и порядка  исполнения  муниципальной  услуги  информация   об  изменениях  должна  быть  выделена  цветом  и пометкой  «ВАЖНО».

Информационные  стенды, содержащие  информацию о процедуре исполнения  муниципальной  услуги, размещаются  при  входе  в    помещение Администрации.

Тексты  материалов, размещаемых  на  стендах, должны  быть напечатаны  удобным  для  чтения  шрифтом, основные  и наиболее  важные  места   выделены.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

Непосредственное исполнение административных процедур и административных действий Административного регламента осуществляется специалистами администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия путем внесения изменений в соответствующий договор найма муниципальных помещений специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством составления дополнительного соглашения (далее - дополнительное соглашение).

- письменное уведомление об отказе в разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия с указанием причины отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. В течение 26 дней с момента подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги специалисты Администрации производят проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства. 

2.4.3.При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов специалист незамедлительно информирует граждан о выявленных замечаниях и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.

2.4.4. Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.4.5. При наличии оснований, уведомление об отказе в предоставлении дополнительного соглашения должно быть выдано заявителю либо направлено по почте в срок не позднее, чем 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

-Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ;

-Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

-Семейным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995г. № 223-ФЗ;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Уставом Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия  необходимы следующие документы:

- личное заявление, подписанное нанимателем, заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними с 14 лет до 18 лет с согласия родителей, опекунов (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

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

- копию свидетельства о заключении брака;

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

- иные документы, относящиеся к решению данного вопроса и дающие право на вселение в жилое помещение специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия в качестве членов семьи нанимателя. 

2.6.2.Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение в Администрацию в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-с заявлением обратилось не надлежащее лицо;

-представителем не представлена нотариально заверенная доверенность на осуществление действий;

-заявителем не предоставлен или предоставлен не полный пакет документов, указанный в п.2.6.1. настоящего административного регламента, наличие которого является необходимым и обязательным условием для предоставления муниципальной услуги;

-предоставленные документы не подтверждают право на оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда;

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

-жилое помещение не относится к муниципальному специализированному жилищному фонду Тюменского муниципального района.

2.8.2.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является соответствующее заявление заявителя или необходимость получения заявителем документов из другой местности.

2.8.3.Максимальный срок приостановления предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда является бесплатной для граждан и предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.10.2. Продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 10 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления в Администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалисту, предоставляющему муниципальную услугу. Вход в помещение (кабинет) оборудуется информационной табличкой, содержащей наименование учреждения, отдела;

2.12.2. Места для ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

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

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.4.На информационных стендах (вывесках) содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов отдела;

- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов Администрации.

2.12.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

2.12.6.Помещение должно соответствовать установленным санитарным, противопожарным нормам и правилам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Критерии оценки качества предоставления муниципальной услуги:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями ее предоставления;

- результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия предоставленной муниципальной услуги административному регламенту, изучения обращений граждан. Подтверждением результативности предоставления муниципальной услуги является доля предоставленных услуг к общему количеству поступивших заявок, которая составляет 100%.

2.13.2. Показатели оценки качества муниципальных услуг характеризуют:

- наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия, на стендах, возможность получения информации при личном приеме и по телефону;

- отсутствие объективных жалоб на работу специалистов Администрации, связанных с предоставлением муниципальной услуги, решений суда, представлений прокуратуры.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия  www.sarpinskoe_rmo.ru
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Прием и рассмотрение документов на предоставление муниципальной услуги, регистрация поступившего заявления;

3.1.2.Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении; 

3.1.3.Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

3.2. Описание последовательности действий, связанных с приемом и рассмотрением документов на предоставление муниципальной услуги, регистрацией поступившего заявления.

3.2.1. Основанием для начала административных действий является подача в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, лично гражданином либо уполномоченным от его имени лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право).

3.2.2. Прием документов осуществляет специалист Администрации. При личном обращении гражданина специалист Администрации устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на одного заявителя.

3.2.3. Специалист Администрации производит проверку наличия и правильности оформления представленных гражданином заявления и документов, убеждаясь, что:

- заявление соответствует образцу заявления, предусмотренному настоящим административным регламентом (приложение №1). При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист Администрации помогает заявителю заполнить его собственноручно;

- документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента;

- текст документа написан разборчиво;

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

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок проверки одного комплекта документов составляет 20 минут.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 30 минут.

3.2.5. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги установленных настоящим Административным регламентом, специалист Администрации регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, содержания заявления. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут. 

3.2.6. Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления заявителя.

3.3. Описание последовательности действий, связанных с рассмотрением заявления и приложенных к нему документов. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя о принятом решении
3.3.1. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является заявление, прошедшее регистрацию.

3.3.2. При наличии оснований для отказа, установленных настоящим Административным регламентом, специалист Администрации готовит проект уведомления с указанием мотивированных причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, со ссылками на нормативные правовые акты.

3.3.3. Проект уведомления вместе с документами, представленными гражданином, направляется для подписания Главе администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия. 

3.3.4. Специалистом Администрации производится регистрация подписанного Главой Администрации уведомления и выдача гражданину лично при обращении в отдел либо направление  гражданину по почте на адрес, указанный гражданином в заявлении, либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 30 дней с момента регистрации заявления.

3.4. Описание последовательности действий, связанных оформлением разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.
3.4.1. Основание для начала административного действия по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия является отсутствие оснований для отказа, установленных настоящим Административным регламентом в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2 Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия производится путем внесения изменений в соответствующий договор найма муниципальных помещений специализированного жилищного фонда в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством составления дополнительного соглашения. Специалист Администрации составляет дополнительное соглашение в 2-х экземплярах.

3.4.3. Подготовленный проект Дополнительного соглашения проходит согласование после чего, специалист Администрации передает дополнительное соглашение для подписания главе Администрации.

3.4.4. Специалист Администрации по телефону или письменно по адресу, указанному в заявлении, приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), с которым заключено дополнительное соглашение, для ознакомления и подписания.  

3.4.5. Специалист Администрации присваивает Дополнительному соглашению индивидуальный номер и вносит его в реестр договоров и контрактов.

3.4.6. Специалист Администрации выдает один экземпляр дополнительного соглашения гражданину, другой экземпляр остается в Администрации.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 30 дней с момента регистрации заявления заявителя.

3.2.6. Результатом исполнения административного действия является оформленное и полученное заявителем дополнительное соглашение.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляется главой Администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года;

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов;

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой (приложение № 3) к главе Администрации.

5.3. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

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

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней от даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.6. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

5.7.Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

                                                                                Приложение № 1


к Административному регламенту

  Форма заявления

Главе администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия
от ____________________________________

_____________________________________

(Ф.И.О. физического лица,

Ф.И.О. уполномоченного представителя,

число, месяц, год рождения)

проживающего (щей) по адресу

____________________________________

____________________________________

паспорт серия   __________ №___________

выдан (когда, кем)_____________________        

_____________________________________

тел. _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас___________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(основания для вселения членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда Шарнутовского сельского  муниципального образования Республики Калмыкия)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


_____________________
 (подпись заявителя)
Приложение № 3

 к административному регламенту 

Главе Администрации  Шарнутовского сельского муниципального образования

Республики Калмыкия

_____________________________________

Фамилия,  инициалы

от ___________________________________

(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя;

для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон)

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица____________________________ (указать соответствующее лицо) и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу (указать орган и реквизиты решения).

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

К заявлению прилагаются:

- копия заявления в орган местного самоуправления о выдаче разрешения на разработку месторождений общераспространённых полезных ископаемых, а так же на строительство подземных сооружений местного значения;

- копия иных документов, подтверждающих проблему по существу.

Дата                                          Подпись               Фамилия /инициалы


Приложение № 2

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда 

Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия


Консультирование заявителя. 


Специалисты Администрации консультируют заявителя 


на предмет возможности предоставления муниципальной услуги


Время консультации 15 минут





Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов необходимых для предоставления муниципальной услуги


Рассмотрение документов специалистами отдела в течение 20 минут





Прием заявления


 Регистрация заявления


Максимальный срок выполнения указанных действий 10 минут











Проверка предоставленных документов 


Подготовка проекта договора передачи


Согласование и подписание договора 


Выдача договора заявителю


Максимальный срок выполнения указанных действий 30 дней 


с момента регистрации заявления





В случае невозможности заключения Дополнительного соглашения либо несоответствия прилагаемых 


к заявлению документов требованиям законодательства направляется отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги в течении 30 дней 


со дня регистрации заявления





Подготовка проекта Дополнительного соглашения. 


Согласование и подписание Дополнительного соглашения. 


Выдача Дополнительного соглашения заявителю.


Максимальный срок выполнения указанных действий 30 дней 


с момента регистрации заявления








