ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МАХНЁВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «___»____________2015г.                                                          п.г.т.  Махнёво

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» 

Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», , постановлением Администрации Махнёвского муниципального образования от 20 февраля 2014 года № 96 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, переводимых в электронный вид и предоставляемых по принципу «одного окна», оказываемых на территории Махнёвского муниципального образования», Уставом Махнёвского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» (далее – Административный регламент) (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Алапаевская искра» и разместить на официальном сайте Махнёвского муниципального образования «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Махнёвского муниципального образования по экономике, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи.




Глава Администрации
Махнёвского муниципального образования                                       Н.Д. Бузань
УТВЕРЖДЁН 
постановлением Администрации 
Махнёвского муниципального образования 
от «__»__________ 2015 года № ___ 
 
 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» 
 
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 
Жилищным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 г. № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 
Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 г. № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 
Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»; 
Приказ ФМС России от 11.09.2012 № 288 «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 02.04.2013 N 27963). 
 
3. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в предоставлении данной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – заявители). 
4. Способы и порядок информирования заявителей о предоставлении услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет специалист Администрации Махнёвского муниципального образования (далее по тексту – специалист). 
Местонахождение Администрации Махнёвского муниципального образования: Свердловская область, п.г.т. Махнёво, ул. Победы, дом 23.  
Почтовый адрес: 624621, Свердловская область, п.г.т. Махнёво, ул. Победы, дом 23. 
График работы Администрации: понедельник – пятница, с 08.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни. 
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить: 
по телефону 8 (34346) 76-2-65, 76-3-46. 
- при личном приеме у специалиста Администрации. 
- письменно, направив обращение на почтовый адрес: 624621, Свердловская область, п.г.т. Махнёво, ул. Победы, дом 23. 
- направив обращение на адрес электронный почты Администрации Махнёвского муниципального образования: Admmahnevo@yandex.ru 
- на официальном сайте администрации городского округа Среднеуральск: www.mahnevo.ru. 
- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru; 
- на информационном стенде, расположенном в месте предоставления муниципальной услуги;
- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 
Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/). 
При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация: 
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 
2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги; 
4) о сроках предоставления муниципальной услуги; 
5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги; 
6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ)
Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя: 
местонахождение, график работы Администрации, а также время приёма посетителей специалистами; 
порядок предоставления муниципальной услуги;   
перечень документов, которые заявители должны представить для получения муниципальной услуги; 
иная информация о предоставлении муниципальной услуги. 
Консультирование заявителей проводится в двух формах – устно и письменно.  
Срок рассмотрения письменного или электронного обращения заявителей и направления ответа на него не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 
Заявитель в своём письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, ставит личную подпись и дату.  
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
Устное информирование заявителей не должно превышать 15 минут. 
 
5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме предполагает использование информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе Портала государственных услуг Свердловской области, универсальной электронной карты, других средств и обеспечивает возможность: 
получения информации о муниципальной услуге на Портале государственных услуг Свердловской области; 
подачи запроса в электронном виде; 
получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 
получения результата муниципальной услуги в электронном виде. 
 
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)». 
 
2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Махнёвского муниципального образования или в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). 
 
3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
 
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
письменное уведомление об отказе в разрешении нанимателю жилого помещения на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов), в муниципальное жилое помещение с указанием причины отказа. 
письменное уведомление о запрете нанимателю жилого помещения на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов), в муниципальное жилое помещение с указанием причины запрета. 
оформление согласия на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальное жилое помещение путем внесения изменений в соответствующий договор социального найма в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством составления дополнительного соглашения (далее – дополнительное соглашение); 
письменное извещение нанимателя, о полученном наймодателем уведомлении (при вселении нанимателем временных жильцов). 
 
5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. Сроки передачи документов из МФЦ в Администрацию Махнёвского муниципального образования не входят в общий срок предоставления услуги. 
В срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги. 
 
6. В целях предоставления муниципальной услуги нанимателю жилого помещения,  
необходимо представить: 
по вопросу вселения граждан в качестве членов семьи - заявление по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (прилагается); 
по вопросу вселения граждан в качестве временных жильцов - заявление по форме, согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту (прилагается); 
а также следующие документы: 
документы, удостоверяющие личность нанимателя и гражданина, который вселяется в жилое помещение в качестве члена семьи (временного жильца); 
документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (договор социального найма, ордер, решение суда); 
документы, подтверждающие родственные отношения или иные отношения заявителя с членами его семьи – для граждан, вселяющихся в качестве членов семьи (копия свидетельства о заключении брака или расторжении брака, свидетельство о рождении и т.д.); 
справка, заверенная подписью должностного лица, подтверждающая место жительство заявителя, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах; 
согласие в письменной форме всех совместно проживающих с нанимателем совершеннолетних членов семьи, в том числе временно отсутствующих, по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.  
документ, подтверждающий полномочия заявителя, в случае, если с заявлением обратился представитель физического лица. 
На вселение к родителям их несовершеннолетних детей не требуется согласие остальных членов семьи нанимателя и согласие наймодателя. 
 
7. Требования к документам: 
текст документов должен быть написан разборчиво; 
фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность; 
не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений; 
документы не должны быть исполнены карандашом; 
в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволило бы однозначно истолковать их содержание. 
 
8. Основание для отказа в приёме документов – несоответствие документов требованиям, изложенным в пункте 7, настоящего регламента. 
 
9. В предоставлении муниципальной услуги отказывается: 
в случае непредставления или представления неполного пакета документов; 
в случае представления недостоверных сведений; 
в случае если заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 3 раздела 1 настоящего административного регламента; 
 
10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более15 минут. 
 
12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать требованиям противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
 
13. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются: 
количество обращений за получением муниципальной услуги; 
количество получателей муниципальной услуги; 
количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги; 
максимальное количество документов, необходимых для оказания одной муниципальной услуги; 
максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия; 
максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги; 
максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала оказания муниципальной услуги; 
наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги; 
размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в сети Интернет; 
возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
по телефону; 
через сеть Интернет; 
по электронной почте; 
при устном обращении; 
при письменном обращении; 
количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей; 
количество обоснованных жалоб на нарушение требований настоящего Административного регламента; 
доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги; 
количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц, осуществленных и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
 
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 
 
1. В ходе предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры: 
прием и регистрация заявления; 
рассмотрение заявления и документов, проверка содержащихся в них сведений; 
принятие одного из установленных регламентом решений: 
1) решение об отказе в разрешении нанимателю жилого помещения на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов); 
2) решение о запрете нанимателю жилого помещения на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов); 
3) решение об оформлении согласия на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальное жилое помещение; 
     4) решение об извещении нанимателя, о полученном наймодателем уведомлении (при вселении нанимателем временных жильцов). 
2. Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления» является поступление заявления и документов в Администрацию либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ). 
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и его направление специалисту Администрации, либо отказ в регистрации заявления, по основаниям предусмотренным действующим законодательством. 
Получение услуги заявителем посредством МФЦ. 
3. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме. 
При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия): 
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) прием и регистрация заявления и документов; 
3) выдачу результата предоставления услуги. 

 
3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и документов, проверка содержащихся в них сведений» является поступление заявления прошедшего регистрацию и документов. 
Результатом административной процедуры является осуществление специалистом, следующих действий: 
установление факта полноты представленных заявителем документов; 
установление соответствия документов требованиям законодательства; 
проверка надлежащего оформления документов; 
направление, при необходимости, межведомственных запросов. 
 
4. Основанием для начала административной процедуры «Принятие одного из установленных регламентом решений» является рассмотрение заявления прошедшего регистрацию и документов. 
 
5. При наличии оснований для отказа нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение граждан в качестве членов семьи (временных жильцов), специалист Администрации, готовит проект письма об отказе нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение граждан в качестве членов семьи (временных жильцов), с указанием причины отказа и передаёт на подпись главе Администрации Махнёвского муниципального образования. 
Нанимателю жилого помещения по договору социального найма может быть отказано во вселении граждан в качестве членов семьи (временных жильцов), в случае если гражданин, вселяемый в качестве члена семьи (временного жильца) страдает тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти). 
Нанимателю жилого помещения по договору социального найма может быть отказано во вселении граждан в качестве членов семьи (временных жильцов) по иным основаниям, предусмотренным настоящим административным регламентом и Жилищным кодексом РФ. 
 
6. При наличии оснований для запрета нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов), специалист Администрации, готовит проект письма о запрете нанимателю жилого помещения на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов), с указанием причины запрета и передаёт на подпись главе Администрации Махнёвского муниципального образования. 
Основаниями для запрета нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов) являются:  
Обеспеченность после вселения граждан, в качестве членов семьи нанимателя, общей площадью соответствующего жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; 
Обеспеченность после вселения временных жильцов общей площадью соответствующего жилого помещения на каждого проживающего для отдельной квартиры менее учетной нормы, а для коммунальной квартиры - менее нормы предоставления; 
Иные основания, предусмотренные настоящим административным регламентом и Жилищным кодексом РФ. 
 
7. Глава Администрации Махнёвского муниципального образования рассматривает и подписывает проекты писем. В течение трех календарных дней со дня их подписания, письма направляются или выдаются заявителям. 
 
8. В случае соответствия, представленных заявителем документов, требованиям настоящего административного регламента и отсутствии оснований для отказа нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение граждан в качестве членов семьи (временных жильцов), а также отсутствии оснований для запрета нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение граждан, в качестве членов семьи (временных жильцов), специалист Администрации, ответственный за рассмотрение заявления и документов готовит:  
для процедуры вселения граждан в качестве членов семьи нанимателя - проект внесения изменений в постановление, дополнительное соглашение к договору социального найма жилого помещения и направляет их на подпись главе Администрации; 
для процедуры вселения временных жильцов - проект письма, о получении наймодателем уведомления. 
 
9. Глава Администрации рассматривает и подписывает вышеуказанные документы, в течение трех календарных дней. 
 
10. В течение трех календарных дней со дня подписания, соответствующие документы (постановление о внесении изменений, дополнительное соглашение к договору социального найма жилого помещения, письмо) направляются или выдаются заявителю. Данные документы являются результатом административной процедуры: «Принятие одного из установленных регламентом решений». 

11. В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист МФЦ. 
Специалист в течение одного рабочего дня регистрирует заявление получателя муниципальной услуги. 
Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в Администрацию Махнёвского муниципального образования
 
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
 
1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги специалистом Администрации Махнёвского муниципального образования осуществляется текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами при исполнении муниципальной услуги. 
Текущий контроль осуществляется зам. главы Администрации в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации настоящего административного регламента. 
Задачами контроля являются: 
•  соблюдение специалистом Администрации требований настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур; 
•  предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей; 
•  выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений; 
•  совершенствование процесса оказания муниципальной услуги. 
 
2. Помимо осуществления текущего контроля могут проводиться плановые и внеплановые проверки соблюдения последовательности действий исполнения муниципальной услуги и принятия решений. 
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.  
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению гражданина.  
При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).  
Срок проведения проверки – не более 30 календарных дней. 
 
3. Должностные лица Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
 
4. Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль за исполнением настоящего административного регламента способами, установленными действующим законодательством Российской Федерации. 

5.Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ. 
 
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста Администрации во внесудебном порядке.  
Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителей документов, не предусмотренных административным регламентом; 
4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом; 
5) затребование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом; 
6) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
 
2. Жалоба на действия (бездействие) специалиста Администрации и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть направлена главе Администрации по почте на почтовый адрес; на адрес электронный почты Администрации: Admmahnevo@yandex.ru; через официальный сайт Администрации: www.mahnevo.ru; через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области www.66.gosuslugi.ru и/или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, а также может быть принята при личном приёме заявителя или через МФЦ. Сроки рассмотрения жалобы, поступившей в многофункциональный центр, не могут быть больше, чем сроки, установленные в п. 4 настоящего раздела. 
Местонахождение Администрации Махнёвского муниципального образования: Свердловская область, п.г.т. Махнёво, ул. Победы, дом 23.  
Почтовый адрес: 62461, Свердловская область, п.г.т. Махнёво, ул. Победы, дом 23. 
График работы Администрации: понедельник – пятница, с 08.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни.  
 
3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес 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, либо специалиста; 
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста. 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы: 
1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 
2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
 
4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
 
5. Глава Администрации Махнёвского муниципального образования вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
 
6. Глава Администрации отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.  
В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.  
 
7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
 
8. При удовлетворении жалобы глава Администрации принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 
 
9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 
Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется; 
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
4) основания для принятия решения по жалобе; 
5) принятое по жалобе решение; 
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Администрации. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа. 
 
10. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего административного регламента. 
 
11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 
12. Действия (бездействие) специалиста Администрации, а также решения Администрации могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 


























Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» 
 
 
	
	

	 
	Главе Администрации Махнёвского муниципального образования
от _________________________________ 
____________________________________ 
паспорт серия _________ № ___________ 
дата выдачи ________________________ 
выдан ______________________________ 
____________________________________ 
проживающего(й) по адресу: 
п.г.т. Махнёво, улица ___________ 
дом № ________ корпус ______________ 
квартира № _________________________ 
тел. _______________________________ 


 
ЗАЯВЛЕНИЕ 
Я __________________________________________________________________
являюсь нанимателем жилого помещения по адресу: п.г.т. Махнёво,       улица ____________________________________________________________ 
_________________, дом_____________, квартира (комната) № ____________
Данное жилое помещение было выделено мне (и членам моей семьи) на основании __________________________________________________________________
(ордер, договор социального найма) 
Прошу согласовать вселение в вышеуказанное жилое помещение гражданина(ку) __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, родственные отношения) 
в качестве проживающего совместно со мной члена моей семьи. 
 
С положениями статей 70, 71 Жилищного кодекса РФ ознакомлен.  
Согласие в письменной форме членов моей семьи, в том числе временно отсутствующих, получено. 
Гражданин, вселяемый в качестве члена моей семьи, на страдает тяжелой формой хронического заболевания, предусмотренного Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378. 
 
 
 
"____" ________________ 20__ г. 
 
Наниматель: 
_______________ (______________________________) 
(подпись) (расшифровка подписи) 


































Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» 
 
 

	
	

	
	Главе Администрации Махнёвского муниципального обраования  
от _________________________________ 
____________________________________ 
паспорт серия _________ № ___________ 
дата выдачи ________________________ 
выдан ______________________________ 
____________________________________ 
проживающего(й) по адресу: 
п.г.т. Махнёво, улица ___________ 
дом № ________ корпус ______________ 
квартира № _________________________ 
тел. ________________________


 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Я __________________________________________________________________
являюсь нанимателем жилого помещения по адресу: п.г.т. Махнёво,       улица ____________________________________________________________ 
_______________________, дом_____________, квартира (комната) № ______
Данное жилое помещение было выделено мне (и членам моей семьи) на основании __________________________________________________________________
(ордер, договор социального найма) 
Уведомляю Администрацию Махнёвского муниципального образования о планируемом проживании в вышеуказанном жилом помещении нижеперечисленных граждан, в качестве временно проживающих (временных жильцов):  
1.  _______________________________________________________________________; 
(ФИО, дата рождения) 
2.  _______________________________________________________________________. 
(ФИО, дата рождения) 
С положениями статьи 80 Жилищного кодекса РФ ознакомлен.  
Согласие в письменной форме членов моей семьи, в том числе временно отсутствующих, получено. 
Граждане, вселяемые в качестве временных жильцов, не страдают тяжелой формой хронического заболевания, предусмотренного Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 № 378. 
 
"____" ________________ 20__ г. 
 
 
Наниматель: 
_______________ (______________________________) 
(подпись) (расшифровка подписи) 
 




























Приложение № 3 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) нанимателю  
жилого помещения по договору социального найма на вселение нового члена семьи (временных жильцов)» 
 
 
	
	

	 
	Главе Администрации Махнёвского муниципального образования
от _________________________________ 
____________________________________ 
____________________________________ 
паспорт серия _________ № ___________ 
дата выдачи ________________________ 
выдан ______________________________ 
____________________________________ 
____________________________________ 
проживающего(й) по адресу: 
п.г.т. Махнёво, улица ___________ 
дом № ________ корпус ______________ 
квартира № _________________________ 
тел. _______________________________ 


 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
[bookmark: _GoBack]Я, __________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 
даю своё согласие на вселение в жилое помещение, расположенное по адресу: город Среднеуральск, улица _____________________, дом № ______, корпус № _____, 
квартира (комната) № _____, в качестве члена семьи нанимателя / временных жильцов (нужное подчеркнуть): _________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, год рождения) 
 
 
 
 
"______" ___________________ 20__ г. 
 
Член семьи нанимателя: 
_______________________ (_________________________) 
                                                (подпись) (расшифровка подписи) 
