
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СЕЛИЯРОВО
Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЕЛИЯРОВО

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 00.00.0000 							                         № 
с.Селиярово 

[bookmark: _GoBack]Об утверждении
Административного регламента 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения 
(согласия) нанимателю жилого 
помещения муниципального 
жилищного фонда на вселение 
других граждан в качестве членов 
семьи, проживающих совместно с 
нанимателем

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Селиярово от 10.11.2011 № 33 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем».

2. Настоящее постановление вступает в силу через 10 дней после его опубликования (обнародования).

Глава сельского поселения                                                            Н.П.Шалкова


Приложение 
к постановлению администрации
от 00.00.0000 №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ (СОГЛАСИЯ) НАНИМАТЕЛЮ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА НА ВСЕЛЕНИЕ ДРУГИХ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ ЧЛЕНОВ СЕМЬИ, ПРОЖИВАЮЩИХ СОВМЕСТНО С НАНИМАТЕЛЕМ»

Раздел I.
 Общие положения

[bookmark: Par43]Глава 1. Предмет регулирования 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем» (далее – административный регламент,) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения Селиярово а также порядок его взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par49]Глава 2. Заявители

[bookmark: Par51]2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются:
а) граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования администрации сельского поселения Селиярово на условиях договора социального найма;
б) граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда администрации сельского поселения Селиярово;
в) граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда коммерческого использования администрации сельского поселения Селиярово.
За предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par61]Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1. Местонахождение администрации, почтовый адрес: 628506, с. Селиярово, ул. Братьев Фирсовых, д. 24а.  
          2. График работы администрации: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 09 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.                 (в понедельник – до 18 час. 00 мин.) с перерывом на обед с 13 час. 00 мин.                          до 14 час. 00 мин.  Адрес  официального  веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Селиярово: http://www.hmrn.ru.
3. Информация о месте расположения, графике приема заявителей, адресе электронной почты, справочные телефоны органов администрации и должностных лиц, ответственных за  предоставление администрацией  муниципальной услуги, предоставлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.
4. В соответствии с настоящим Регламентом заинтересованному лицу предоставляется информация:
о месте нахождения и графике работы администрации, её органа и должностных лиц, ответственных за  предоставление муниципальной услуги, об адресе  официального  веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Селиярово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, о справочных телефонах, об адресах электронной почты;
о порядке предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем;
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем;
о местах размещения информации.
5. Ответственным исполнителем по процедуре предоставления информации на условиях полноты, актуальности и достоверности в соответствии с настоящим Регламентом является администрация.
6. Информация, предоставляемая в соответствии с настоящим Регламентом, размещается:
на официальном веб-сайте органов местного самоуправления сельского поселения Селиярово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
7. Информация предоставляется заинтересованному лицу  также на основании личного обращения или письменного обращения, направленного по почте на бумажном носителе  или по электронной почте в форме электронного документа. 
8. Информация в устной форме предоставляется при личном обращении заинтересованного лица в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» по адресу: 628506 с. Селиярово,          ул. Братьев Фирсовых, д. 24а, время приема заинтересованного лица – не более 20 минут и по справочным телефонам: 8(3467) 37-74-41.   
9. По справочному телефону предоставляется информация:
о месте нахождения и графике работы администрации, её органа и должностных лиц, ответственных за  предоставление муниципальной услуги, об адресе  официального  веб-сайта органов местного самоуправления сельского поселения Селиярово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, о справочных телефонах, об адресах электронной почты;
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, поданного заявителем;
о местах размещения информации о муниципальной услуге;
о сроках и правовых основаниях предоставления  муниципальной услуги. 
10. Время ожидания заинтересованного лица для получения информации в устной форме – не более пятнадцати минут,  время подготовки и предоставления ответа – не более пятнадцати минут.
11. В случае, если для подготовки и предоставления ответа требуется время свыше установленного, должностное лицо, предоставляющее информацию в устной форме,  вправе предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для заинтересованных лиц время, для устного консультирования.
12. Информация в письменной форме предоставляется на основании обращения, поступившего в письменной форме или  форме электронного документа. 
13. Обращения принимаются:
по почтовому адресу:  628506, с. Селиярово, ул. Братьев Фирсовых, д. 24а;
на адрес электронной почты: slr@hmrn.ru.
14. Время для подготовки и направления ответа – не более пятнадцати дней с даты получения обращения. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
15. По вопросам, касающимся  порядка выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления указанной муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг обеспечивается предоставлением информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Портала государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
16. На стендах в местах предоставления  муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы: 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем
17. На официальном веб-сайте органов местного самоуправления сельского поселения Селиярово в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается настоящий Регламент.
18. По процедуре предоставления информации заинтересованным лицам о предоставлении информации выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем, в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).
19. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:
устной (при личном общении заявителя и (или) по телефону);
письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу).

 
Раздел II.
 Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par146]Глава 1. Наименование муниципальной услуги

1. Выдача разрешения (согласия) нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на вселение других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с нанимателем.

[bookmark: Par151]Глава 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

 1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Селиярово.
[bookmark: Par159]
Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача (направление) заявителю разрешения (согласия) на вселение в жилое помещение муниципального жилищного фонда других граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с заявителем (далее – уведомление о предоставлении муниципальной услуги);
выдача (направление) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги, оформляемого в форме уведомления, содержащего основания для такого отказа, на бланке администрации (далее - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги, 
срок приостановления предоставления муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
[bookmark: Par174]
1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации сельского поселения Селиярово.
2. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги, составляет не более 5 рабочих дней со дня подписания главой администрации сельского поселения Селиярово, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем Административном регламенте.

[bookmark: Par179]Глава 5. Правовые основания 
для предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Жилищным кодексом Российской Федерации (Российская газеты, № 1, 12.01.2005, Собрание законодательства Российской Федерации, № 1 (часть 1), ст.14, 03.01.2005, Парламентская газета, № 7-8, 15.01.2005); 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
[bookmark: Par199]Уставом сельского поселения Селиярово от 18.06.2008 № 72;
Решением Совета депутатов администрации сельского поселения Селиярово от 20.06.2012 № 176, опубликовано в газете ( «Наш район» от 28.06.2012 № 25)  «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для органов местного самоуправления администрации сельского поселения Селиярово муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»:

Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par202]1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы: 
а) заявление о выдаче разрешения (согласия) на вселение в жилое помещение муниципального жилищного фонда граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с заявителем (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги), оформленное по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, а также граждан, вселяемых в жилое помещение в качестве членов семьи, проживающих совместно с заявителем (паспорт гражданина Российской Федерации - для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации; свидетельство о рождении - для граждан Российской Федерации, не достигших 14 лет; иные документы, установленные законодательством Российской Федерации).
в) доверенность, оформленную в соответствии с требованиями действующего законодательства (в случае представления интересов заявителя его представителем);
д) письменные согласия членов семьи заявителя, в том числе временно отсутствующих, на вселение в жилое помещение муниципального жилищного фонда граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно с заявителем;
е) копии документов, подтверждающих родственную связь между нанимателем и (или) членами семьи нанимателя и вселяемыми гражданами (свидетельства о заключении (расторжении) брака, о смерти, об усыновлении (удочерении), о внесении изменений и исправлений в записи актов гражданского состояния, зарегистрированных в установленном порядке и др.);
ж) копии документов, подтверждающих нетрудоспособность и нахождение на иждивении у нанимателя (справка с места учебы, копия свидетельства о смерти родителя, копия справки МСЭ об установлении инвалидности, справка с места работы о нахождении в отпуске по уходу за ребенком и др.).
з) копия решения суда о признании членом семьи нанимателя жилого помещения (при необходимости).
2. Документы, указанные в подпунктах «а», «в» - «д» пункта 1 настоящего Административного регламента, предоставляются в оригиналах.
Копии документов, указанных в подпунктах «б», «е», «ж» пункта 1 настоящего Административного регламента, представляются заявителем при личном обращении с предъявлением их оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются специалистом администрации сельского поселения Селиярово и оригиналы возвращаются заявителю. В отсутствие оригиналов - предоставляются нотариально удостоверенные копии.
В случае направления заявления почтой копии документов, указанных в подпунктах «б», «в», «е», «ж» пункта 1 настоящего Административного регламента, представляются заявителем нотариально заверенные.
21. Форма подачи документов заявителем:
а) при личном обращении;
б) при подаче посредством почтовой связи;
3. Администрация сельского поселения Селиярово не вправе требовать от заявителя:
а) 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;
б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
Глава 6. Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Глава 7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, в случае:
непредставления заявителем документов, установленных пунктом 1 настоящего Административного регламента, либо представления документов, не отвечающих требованиям, установленным пунктами 1 – 2   настоящего Административного регламента;
предоставления документов неправомочным лицом 
наличия принятого к производству суда иска к заявителю о расторжении (изменении) договора социального найма жилого помещения и (или) оспаривании права пользования жилым помещением, находящимся в пользовании заявителя и (или) членов его семьи, в том числе временно отсутствующих.

Глава 8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией сельского поселения Селиярово безвозмездно.

Глава 9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги

1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Глава 10. Срок и порядок регистрации запроса
 заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

1. Заявление, поступившее в адрес администрации сельского поселения Селиярово, подлежит обязательной регистрации специалистом администрации сельского поселения Селиярово, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
В случае подачи заявления лично в администрацию сельского поселения Селиярово, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом администрации сельского поселения Селиярово, ответственным предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации заявлений.

Глава 11. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема
заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой
и мультимедийной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги

[bookmark: Par313]1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются  не выше второго этажа  здания.
2. В целях обеспечения физической доступности для заявителей с ограничениями жизнедеятельности вход в здание и помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, в том числе при передвижении на инвалидной коляске. По  обращению заявителя обеспечивается прием запроса  на первом этаже здания в случае передвижения заявителя в инвалидной коляске. 
3. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, при этом прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов осуществляются в одном кабинете. 
4. На входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  размещается табличка с наименованием органа администрации, фамилии и инициалов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
5. Места ожидания оборудуются в коридорах в непосредственной близости к местам приема запроса  стульями и иным оборудованием в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и требованиями пожарной безопасности.
6. Места для заполнения запросов при обращении предоставляются в кабинетах, в которых предоставляется муниципальная услуга.
7. Информационный стенд с образцами заполнения рекомендуемых форм заявлений и перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги и предусмотренных настоящим Регламентом, размещаются на первом этаже здания, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Глава 12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1. Показатели доступности:
доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
доступность форм документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Показатели качества муниципальной услуги:
соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Обоснованность жалоб устанавливается решениями должностных лиц, уполномоченных органов и судов об удовлетворении требований, содержащихся в жалобах.

[bookmark: Par328]
[bookmark: Par339] Раздел III. 

Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

Глава 1. Исчерпывающий перечень административных процедур

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;
б) рассмотрение заявления, документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
в) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
 
[bookmark: Par353]Глава 2. Прием и регистрация заявления с необходимыми документами

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Селиярово, заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами.
Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист администрации сельского поселения Селиярово.
Критерием принятия решения данной административной процедуры является поступившее заявление и прилагаемые к нему документы.
Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Глава 3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, подведомственные организации (учреждения), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации сельского поселения Селиярово, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит и направляет межведомственные запросы.
Процедура формирования и направления межведомственных запросов осуществляется в течение не более 5 рабочих дней.
Непредставление (несвоевременное представление) органами по межведомственному запросу информации, указанной в настоящем пункте, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по собственной инициативе и указанных в пунктах ___ настоящего Административного регламента.
Результат административной процедуры: полученные ответы на межведомственные запросы.
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация ответа на межведомственные запросы в электронном документообороте.

Глава 4. Рассмотрение заявления
о предоставлении муниципальной услуги,
принятие решения о предоставлении или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги и оформление 
документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Либо
Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные ответы на межведомственные запросы.
Должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является специалист администрации сельского поселения Селиярово, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Рассмотрение заявления и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации в администрации сельского поселения Селиярово, заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Подготовленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, подписываются главой администрации сельского поселения Селиярово либо лицом, его замещающим, в течение 5 дней со дня рассмотрения заявления и документов к нему и оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Регистрация подписанных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист администрации сельского поселения Селиярово, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней со дня подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в Административном регламенте.
Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги..
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Глава 5. Выдача (направление) заявителю документов,
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
2. Направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в зависимости от способа, указанного в заявлении, в следующем порядке:
а) путем выдачи заявителю лично в администрации сельского поселения Селиярово;
б) путем направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, специалистом администрации сельского поселения Селиярово, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Процедура направления (выдачи) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю составляет не более 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации этих документов.
Критерий принятия решения: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: Par410]Раздел IV. 

Формы контроля за исполнением административного
регламента


Глава 1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной
услуги, порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги, в том числе
со стороны граждан.

1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок  и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
2. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением главы администрации сельского поселения Селиярово либо лицом, его замещающим.
3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой администрации сельского поселения Селиярово, либо уполномоченными им лицами на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения Селиярово, принятые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, предусмотренном разделом V настоящего Административного регламента.
4. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 2. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления
 за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы

1. Должностное лицо администрации сельского поселения Селиярово, несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.
Персональная ответственность специалиста за предоставление муниципальной услуги закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

[bookmark: Par34]Раздел V. 

Глава 1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также его должностных лиц

2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения Селиярово
отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения Селиярово для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения Селиярово
отказа должностного лица администрации сельского поселения Селиярово  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
4. Если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.  В качестве такого документа может быть:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная его руководителем или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию сельского поселения Селиярово.




Приложение 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
 «Выдача разрешения (согласия) нанимателю
 жилого помещения муниципального 
жилищного фонда на вселение других граждан
 в качестве членов семьи, проживающих
 совместно с нанимателем»

Главе администрации сельского  
поселения Селиярово
                                                                              __________________________________ 
от______________________________________
(Ф.И.О полностью)
проживающего по адресу____________,
________________________________________
телефон: _______________________________

Заявление

Прошу Вас дать разрешение (согласие) мне как нанимателю жилого помещения муниципального жилищного фонда на основании договора _____________ от ____________________: 
квартиры № _______ в доме № _________ по улице ____________________ в городе (иной населенный пункт)______________, на вселение в указанное жилое помещение граждан в качестве членов семьи, проживающих совместно со мной, а именно:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Все совершеннолетние члены моей семьи (в том числе временно отсутствующие) на вселение названных граждан согласны.

Подпись заявителя:
_________________________ ________________ «___» ____________ 20__ года
    (Ф.И.О.)                                     (подпись)

Подписи граждан, вселяемых в жилое помещение:

    _________________________ ________________ «___» ____________ 20__ года
    (Ф.И.О.)                                         (подпись)

    _________________________ ________________ «___» ____________ 20__ года
    (Ф.И.О.)                                              (подпись)




Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги  
«Выдача разрешения (согласия) нанимателю
 жилого помещения муниципального 
жилищного фонда на вселение других граждан
 в качестве членов семьи, проживающих
 совместно с нанимателем»

БЛОК-СХЕМА
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Прием и регистрация заявления с необходимыми документами 
(наименование структурного подразделения, срок административной процедуры)






Формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, подведомственные организации (учреждения), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
(наименование структурного подразделения, срок административной процедуры)







Рассмотрение заявления, документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (наименование структурного подразделения, срок административной процедуры)





Разрешение (согласие) на вселение
Отказ в предоставлении
муниципальной услуги









Направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (наименование структурного подразделения, срок административной процедуры)





