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Административный  регламент
предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные                  жилые помещения

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  жилые помещения (далее по тексту –  Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  услуги, создания комфортных условий для заявителей, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации сельского поселения «Брыкаланск» (далее Администрация) и Муниципального бюджетного учреждения «Жилищное управление» (далее – МБУ «Жилищное управление»), порядок взаимодействия между сотрудниками МБУ «Жилищное управление»  и должностными лицами, а также взаимодействие МБУ «Жилищное управление»  с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления муниципального района «Ижемский» и сельского поселения «Брыкаланск», а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги; 
К членам семьи нанимателя жилого помещения жилищного фонда  сельского поселения «Брыкаланск» относятся проживающие совместно с ним его супруг (супруга), а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения  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  жилищного фонда в судебном порядке.

        1.2. Заявителями на предоставление  муниципальной  услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории сельского поселения «Брыкаланск».
 
1.2.1. От имени Заявителя при предоставлении муниципальной услуги могут выступать уполномоченные Заявителем лица при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность согласно полномочиям, установленных нотариально заверенной доверенностью.
1.2.2. Заявители имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.


1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте Администрации сельского поселения «Брыкаланск» и  МБУ «Жилищное управление» приводятся  в  приложении № 1 к настоящему  Регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления  услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в  МБУ «Жилищное управление»:
- по письменным обращениям заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;
-посредством электронной почты:brikalansk@yandex.ru
- посредством интернета: официальный сайт Администрации МО МР «Ижемский» (www.izhma.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru),Портал  государственных услуг  Республики Коми (pgurkomi.ru)/


       1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления  услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
        При консультировании по телефону специалист  должен представиться:  назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут. 
            1.3.4 Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления  услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 
           1.3.5.Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации и  МБУ «Жилищное управление», а также следующая информация:
а)	текст  регламента;
б)	блок-схема и краткое описание порядка предоставления  услуги;


2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги - Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения  (далее по тексту –  услуга).

          2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющих  услугу:

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения «Брыкаланск» и  осуществляется через МБУ «Жилищное управление».

           2.3. Результатом предоставления  услуги является:
- оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  жилые помещения  путем внесения изменений в соответствующий договор найма муниципальных жилых помещений  в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством подписания дополнительного соглашения (далее - дополнительное соглашение).
- письменное уведомление об отказе в разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения  с указанием причины отказа.

         2.4. Срок предоставления  услуги:
2.4.1. Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 календарных дней со дня подачи в установленном порядке заявления о предоставлении  услуги.
2.4.2. В течение 20 дней с момента подачи заявления о предоставлении  услуги специалисты производят проверку представленного гражданами пакета документов на соответствие требованиям законодательства. 
При выявлении в ходе проверки существенных замечаний по представленному гражданами пакету документов специалисты незамедлительно информируют граждан о выявленных замечаниях и обеспечивают необходимые условия для их скорейшего устранения.
2.4.3. Время ожидания в очереди для получения от специалистов информации о процедуре предоставления  услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.
2.4.4. 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 со дня подачи в установленном порядке заявления о предоставлении  услуги.

2.5.Услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
 -Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, № 7, 21.01.2009; Собрание законодательства Российской Федерации, № 4, ст. 445, 26.01.2009; Парламентская газета, № 4, 23 - 29.01.2009); 
       - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ (Российская газета, № 1 от 12.01.2005, Собрание законодательства Российской Федерации, № 1 (ч. 1) от 03.01.2005);;
- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 15; Российская газета, № 1, 12.01.2005; Парламентская газета, № 7-8, 15.01.2005)
 - Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995г. № 223-ФЗ (Собрание законодательства, 1996, № 1, ст.16; 1998, № 26, ст.3014;2000, № 2, ст.153; 2005, № 1, ст.11); 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» » (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ( Собрание законодательства Российской Федерации , 2010, № 31, ст.4179); 

- Федеральный закон от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» » (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);
 
- Договор поручения Главы муниципального района-руководителя администрации муниципального района «Ижемский» на очередной год.
- Доверенность  администрации муниципального района «Ижемский»  на очередной год.


             2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги: 
          - личное заявление, подписанное нанимателем, заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи, а также несовершеннолетними с 14 лет до 18 лет, с согласия родителей, опекунов ( в приложении № 2 к настоящему  Регламенту приведена рекомендуемая примерная форма заявления);
- Копии паспортов или иных документов, удостоверяющих согласно действующему законодательству личность гражданина Российской Федерации, заявителя, всех членов его семьи; 
-документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями;
- копию свидетельства о заключении брака;
- справку о составе семьи (с указанием места жительства).
Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.

          2.7.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  услуги:
2.7.1. Предоставление неполного комплекта документов.

             2.8.  В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:
       - несоответствие гражданина категориям лиц, перечисленных в пункте 1.1. настоящего  Регламента;
 - непредставление или  представления неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.  Регламента, предоставление которых является необходимым и обязательным для исполнения  услуги, а также недостоверность сведений, содержащихся в вышеуказанных документах;
-если не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-если текст заявления не поддается прочтению;

      2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно на бесплатной основе. 

               2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
   не должен превышать 30 минут

      2.11. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги :
- поступившие документы  регистрируются в день поступления.

       2.12. Требования к помещению для предоставления муниципальной услуги:
Помещения для предоставления муниципальной услуги  размещаются на нижних этажах зданий.
Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей , а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).
В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).
Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников МБУ «Жилищное управление», а также комфортное обслуживание заявителей.
В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.
Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего  регламента.

          2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги, в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0




3.Административные процедуры
(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)


              Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов на предоставление  муниципальной услуги . 
- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении  услуги и уведомление заявителя о принятом решении 
-  оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения .
Блок-схема предоставления  услуги приводится в приложении № 4 к настоящему  Регламенту.

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

3.1.1. Основанием для начала административных действий является поступление в МБУ «Жилищное управление» заявления о предоставлении  услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  жилые помещения с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего  Регламента, лично гражданином либо уполномоченным от его имени лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право).
3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и  поступившие документы  в журнале регистрации входящей корреспонденции.
 3.1.3. Срок выполнения административной процедуры составляет один день.
 3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя. 



3.2. Описание последовательности действий, связанных с рассмотрением заявления и приложенных к нему документов. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги и уведомлением заявителя о принятом решении

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются зарегистрированные документы заявителя.
        
       3.2.2. Специалист МБУ «Жилищное управление»  проверяет наличие и правильность оформления представленных гражданином заявления и документов, убеждаясь, что:
- документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в  2.6.настоящего 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 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  услуги, установленных настоящим  Регламентом, специалист направляет Исполнителю заявление с приложенными документами для оформления разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения. 
3.2.6.Срок выполнения административной процедуры составляет  один день.
3.2.7. Результатом административной процедуры являются: 

- выданное уведомление об отказе в предоставлении услуги. Срок направления уведомления об отказе 10 дней.
- направление документов исполнителю  для оформления разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения  


3.3. Описание последовательности действий, связанных оформлением разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения  являются переданные документы заявителя начальнику МБУ «Жилищное управление». 
3.3.2.Начальник МБУ «Жилищное управление» оформляет и подписывает разрешение на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения  путем внесения изменений в соответствующий договор найма муниципальных жилых помещений в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя посредством составления дополнительного соглашения (далее - дополнительное соглашение). Дополнительное соглашение составляется в 2-х экземплярах в срок, не превышающий двух рабочих дней.
      3.3.3. Специалист МБУ «Жилищное управление» по телефону или письменно по адресу, указанному в заявлении, приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо) для ознакомления и подписания дополнительного соглашения.  
3.3.4. Специалист выдает один экземпляр дополнительного соглашения гражданину, другой экземпляр хранится в МБУ «Жилищное управление»
Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 28 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.
3.3.5. Результатом  административной процедуры является оформленное и полученное дополнительное соглашение заявителем.

                 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами  МБУ «Жилищное управление» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами МБУ «Жилищное управление» осуществляет администрация муниципального района «Ижемский» и администрация сельского поселения «Няшабож». 
4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы МБУ «Жилищное управление», 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 МБУ «Жилищное управление» виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего 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 структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц МБУ «Жилищное управление» в ходе предоставления услуги, в досудебном порядке.
         5.2. Заявитель может обратиться с заявлением( жалобой)( примерная форма  приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту) к начальнику МБУ «Жилищное управление»,   руководителю администрации муниципального образования муниципального района «Ижемский».
          5.3.	Жалоба должна содержать:
           а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу ,должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо  уполномоченного представителя, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
  г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего
К жалобе могут быть приложены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены
д)	личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившую жалобу.
           5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу:
- в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и
           почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст жалобы не поддается прочтению;
- в случае если в 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.	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней с даты  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении  пяти рабочих дней со дня ее регистрации ;
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 услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7. 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 административномурегламенту предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения 


СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,
ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

МБУ «Жилищное управление»

Адрес: Ижемский район с.Ижма, ул. Чупрова, д.107б.
Телефоны для консультаций: 9-42-45.  
Адрес электронной почты: adminizhma@mail.ru
Режим работы МБУ «Жилищное управление»:
                                                  понедельник-четверг с 8.30 до 17.00
                                                  пятница с 9.00 до 16.00
                                                  перерыв на обед с 13.00 до 14.00
          
                                                 
                                                    
                        
          

               СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, 
КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ
АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «Брыкаланск»
 

Место нахождения: Республика Коми, Ижемский район, с. Брыкаланск, ул. Административная, д. 17а.
График работы: 	Понедельник-четверг – с 8-30 до 17-00 часов.
			Пятница – с 9-00  до 16-00 часов.
			Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00 часов.
  Выходные дни: суббота, воскресенье.
Режим приема граждан:
  Понедельник-четверг – с 8-30 до 13-00 часов.
			Пятница – с 9-00  до 13-00 часов.
  Выходные дни: суббота, воскресенье.
Справочные телефоны должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу:
(82140)99138.
Факс: (82140)99136.
 Адрес электронной почты: brikalansk@yandex.ru



                               




           Приложение№ 2
 
	
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  жилые помещения 



Примерная форма заявления

	Начальнику МБУ «Жилищное управление»
	от 
	___________________________________
	____________________________________
	(Ф.И.О. физического лица,  Ф.И.О. уполномоченного представи-
                                                                                                           теля.
	Число, месяц, год рожд.)
	проживающего (щей) по адресу
	____________________________________
	____________________________________
	паспорт серия   __________ №__________
	 выдан (когда, кем)____________________        
	____________________________________
	тел. ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу ___________________________________________________________________---
___________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(основания для вселения членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда муниципального района «Ижемский»)


Приложения:



	“
	
	”
	
	20
	
	г.


________________________
 (подпись заявителя)

                                                                                  Приложение № 3
К административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные жилые помещения 


Руководителю администрации МР
«Ижемский»      
начальнику МБУ «Жилищное 
управление»	

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)
________________________________________ 
________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                 
                                    Примерная форма заявления (жалоба).



                   (Изложение по сути обращения)



____________________   ____________________________   ________________________
          дата			                                        Ф.И.О. 		 	                подпись

Приложение № 4
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  жилые помещения


	


Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги
по оформлению разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные  жилые помещения 

 (
Консультирование заявителя. 
Специалист консультирует заявителя 
на предмет возможности предоставления  услуги
Время консультации 15 минут.
)

 







 (
Обращение с заявлением о предоставлении 
 услуги с приложением документов
,
 необходимых для пред
оставления  услуги
 
Рассмотрение документо
в специалистом в течение
 20 минут
)





 (
В случае невозможности заключения 
Дополнительного соглашения 
либо несоответствия 
прилагаемых
 
к заявлению документов требованиям законодательства заявителю направляет
ся
 отказ в предоставлении муниципальной услуги 
в течени
и
 30 дней 
со дня регистрации заявления.
)


 (
 
Прием и регистрация заявления  в журнале регистрации 
входящей корреспонденции. 
Максимальный срок выполнения указанных действий 
1 день
)









 (
Проверка предоставленных документов. 
Подготовка проекта дополнительного соглашения. 
Согласование, подписание, выдача 
дополнительного соглашения заявителю.
Максимальный срок выполнения указанных действий 
30 календарных
 дней 
со дня регистрации заявления
)


