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АДМИНИСТРАЦИЯ СИВЕРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.09.2012 г.                                                                                №  403                    

Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на вселение членов семьи 
нанимателя и иных граждан в жилые помещения 
муниципального жилищного фонда социального 

использования».

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, требованиями Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 28.06.2011 г. № 223 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования» (Приложение № 1).
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Гатчинская правда», вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Сиверского городского поселения

                            
М.И. Мадатова
Иванова Е.А. 8 81371  44908
Приложение № 1

к постановлению администрации

Сиверского городского поселения
Гатчинского муниципального района

Ленинградской области                              

                                От 04.09.2012 г. № 403
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования»
 

1. Общие положения

 1.1.  Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению гражданам, проживающим на территории МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и нуждающимися в оформлении разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.
1.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется жилищно-коммунальным сектором администрации МО «Сиверское городское поселение гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее – жилищно-коммунальный сектор).
1.3. Описание получателей услуги.

1.3.1. Получателями (заявителями) муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования» (далее — заявители) могут быть физические лица, либо их уполномоченные представители.
1.3.2. Интересы заявителей могут представлять физические лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3.3. К членам семьи нанимателя жилого помещения муниципального жилищного фонда относятся проживающие совместно с ним его супруг, а также дети и родители данного нанимателя. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения муниципального 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 муниципального жилищного фонда в судебном порядке.

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.1.Место нахождение жилищно-коммунального сектора, осуществляющего  муниципальную услугу в МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»: администрация МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»  – 188330, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Старосиверская, Большой проспект, д. 97, 2 этаж, кабинет № 7.  

1.4.2. Рабочее время администрации: 
с 9-00 до 18-00 с понедельника по четверг

с 9-00 до 17-00 в пятницу,

перерыв с 13-00 до 14-00.

Прием заявлений от граждан, ведется должностным лицом – специалистом жилищно-коммунального сектора:

по вторникам с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 18-00.

1.4.3. Часы работы муниципальных служащих и должностных лиц иных организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.

1.5. Справочные телефоны и адреса электронной почты органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
1.5.1. Телефон жилищно-коммунального сектора администрации: 
(81371) 44-908; (81371) 44-070. 

1.5.2. Электронная почта жилищно-коммунального сектора: 
zhilischno-kommunalniy@yandex.ru
1.5.3. Электронная почта администрации: econsiv@mail.ru.
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».
1.6.1. Адрес официального сайта МО «Сиверское городского поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети Интернет: http://mo-siverskoe.ru.

1.6.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.
1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на сайте: 
http://mo-siverskoe.ru
1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.7.8. Для получения услуги физические лица представляют в жилищно-коммунальный сектор администрации заявление установленного образца и документ, удостоверяющий личность; суд, прокуратура – запрос; адвокатура – запрос и доверенность от представляемого физического лица.

1.8. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

1.8.1. На информационном стенде жилищно-коммунального сектора администрации размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на получение информации о заключении договора социального найма;

- график работы жилищно-коммунального сектора администрации;

- номера телефонов жилищно-коммунального сектора администрации;

- адрес официального сайта администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.

1.8.2. На официальном сайте администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети Интернет размещаются следующие материалы:

-   перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;

-   текст административного регламента с приложениями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования» порядок исполнения, которой определяется настоящим регламентом.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования» осуществляется должностным лицом жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.

2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления с документом, удостоверяющим личность гражданина, необходимых для оказания услуги. 

- Максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке и согласовании постановления администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» о вселении членов семьи нанимателя или иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования или об отказе во вселении не должен превышать 30 календарных дней.

- Максимально допустимый срок осуществления административных процедур при подготовке, выдаче или направлении извещений гражданам о вселении (отказе) в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования  не должен превышать 3 календарных дней с момента принятия решения.

2.5. Административный регламент муниципальной услуги разработан в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

·  Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 29.12.2004 года № 188-ФЗ "О введении в  действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

· Областным законом Ленинградской области от 29.12.2007г. № 207-оз «Об утверждении перечней имущества, передаваемого от муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области в муниципальную собственность муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;
· Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;

· Положением об администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», утвержденного протоколом Совета депутатов Сиверского городского поселения № 6 от 19 декабря 2005 года.
2.6. Лица, обратившиеся в жилищно-коммунальный сектор администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);
б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;
д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

           В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения. 

Специалист жилищно-коммунального сектора, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист жилищно-коммунального сектора дает ответ самостоятельно.


В случае необходимости привлечения иных специалистов, должностных лиц подразделений администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» для предоставления полного ответа специалист жилищно-коммунального сектора может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения представленных заявителем документов.
2.7.1. Для представления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
- личное заявление (приложение № 1 к настоящему регламенту), подписанное нанимателем, заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи, зарегистрированными с нанимателем;

- письменное согласие (приложение № 2 к настоящему регламенту) на обработку персональных данных;
- копии документов, удостоверяющих личность нанимателя, заявителя и членов его семьи, зарегистрированных с нанимателем;

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.
2.8 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- предоставление документов, не подтверждающих право граждан на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

- после вселения членов  семьи нанимателя и иных граждан общая площадь соответствующего жилого помещения социального использования на одного члена семьи составит менее учетной нормы, за исключением категорий граждан, вселение которых не требует согласия наймодателя.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении результата оказания муниципальной услуги составляет не более двадцати минут.

2.11. Другие положения.
При предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в целях выдачи разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда социального использования, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, осуществляется взаимодействие со следующими учреждениями:

            - отдел опеки и попечительства Комитета образования администрации Гатчинского муниципального района;

            - ТП № 105 Отдела УФМС России по Ленинградской области в Гатчинском районе;
            - Филиал ГУП «Леноблинвентаризация» Сиверское БТИ;

              - Отделом ЗАГС Гатчинского муниципального района.


Процедура регистрации и подготовка запросов не должна превышать 5 календарных дней.

2.12. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.12.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности  соответствующего должностного лица.

2.12.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.4. На информационных стендах в помещениях, для приема граждан, размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов о заключении договора социального найма;

- график работы жилищно-коммунального сектора администрации;

- номера телефонов жилищно-коммунального сектора администрации;

- адрес официального сайта администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.

            - кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


- образцы оформления документов (заявлений), необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Заявление, а также иные документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Регламента, могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов
, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления муниципального образования Сиверского городского поселения, и направлены в сети Интернет, включая Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.  
        Муниципальная услуга считается предоставленной, если: уполномоченным органом заключено дополнительное соглашение к договору социального найма жилого помещения или отказано в заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения.                                                          

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления о разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда (далее – заявление) с приложенными документами;

- рассмотрение заявления и приложенных документов специалистом жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;

- заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

3.2.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления с приложенными документами является предоставление заявителем письменного заявления с приложенными документами в жилищно-коммунальный сектор администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3.2.2. Прием и регистрацию заявления с приложенными документами осуществляет специалист общего отдела администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

Дата регистрации заявления с приложенными документами в журнале входящей корреспонденции является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

3.2.3. Специалист жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»  устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 2.7.1. административного регламента), проверяет соответствие представленных документов, установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

- фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

Также специалист жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» проверяет правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить ее собственноручно.

3.3. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является передача такого заявления и приложенных к нему документов специалисту жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3.3.2. По результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов специалист жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» принимает решение:

- о разрешение на вселение в помещения муниципального жилищного фонда и заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения;

- об отказе заявителю в разрешение на вселение в помещения муниципального жилищного фонда.

3.3.3. Заявителю направляется мотивированный отказ в разрешении на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда в письменной форме.

3.4. Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по оформлению разрешения на вселение в помещения муниципального жилищного фонда является решение общественной жилищной комиссии МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» на вселение иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда.

3.4.2. На основании решения общественной жилищной комиссии МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» специалист жилищно-коммунального сектора готовит постановление администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда.

3.5. Заключение дополнительного соглашение к договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. (Приложение № 4).

3.5.1. Заключение дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения (далее по тексту – дополнительное соглашение) членов семьи нанимателя и иных граждан:

- специалист жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» готовит дополнительное соглашение в течение 5 дней с момента принятия решения о вселении членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения социального использования;

- дополнительное соглашение подписывается от имени Наймодателя либо, лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- специалист жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» приглашает заявителя и всех совершеннолетних членов семьи для подписания дополнительного соглашения в трехдневный срок с момента подписания дополнительного соглашения наймодателем (с использованием телефонной, почтовой и иных видов связи);
- специалист жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» на личном приеме знакомит гражданина с дополнительным соглашением;

- в присутствии специалиста жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» граждане подписывают дополнительное соглашение;


- после подписания дополнительного соглашения специалист жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» производит его регистрацию в журнале учета дополнительных соглашений муниципальных жилых помещений социального использования. Журнал учета дополнительных соглашений должен быть пронумерован, прошнурован, заверен подписью начальника жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» и скреплен печатью администрации  МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области». В журнале учета не допускаются подчистки и исправления.

- один экземпляр дополнительного соглашения выдается на руки нанимателю, второй экземпляр дополнительного соглашения и документы, на основании которых он был заключен, формируются в дело, которое остается на хранении в жилищно-коммунальном секторе администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за исполнением административного регламента и принятием решений специалистами жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» осуществляется Главой администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

4.2. Текущий контроль осуществляется заместителем главы администрации МО «Сиверского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками жилищно-коммунального сектора положений настоящего административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля - не реже 1 раза в месяц. Организацию работы жилищно-коммунального сектора и принятие решений о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги координирует и контролирует заместитель главы администрации МО «Сиверского городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области». В случае выявления нарушения по результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также принятыми муниципальными правовыми актами МО «Сиверского городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

4.4. Специалисты жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений и документов, представленных для получения муниципальной услуги. Сведения, содержащиеся в заявлении, а также персональные данные заявителя, могут использоваться только в служебных целях.

4.5. Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к работникам жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», оказывающим услугу, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) или решения должностных лиц:

- специалистов жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», ответственных за прием документов, оформление и выдачу постановлений администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» об отказе в заключении дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения;

-  Заместителя главы администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;

- Главы администрации, в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия должностных лиц администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий должностных лиц жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», а также принятых ими решений в досудебном и судебном порядке.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной, письменной форме. 

С жалобой в электронной форме можно обратиться на официальном сайте администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»: http://mo-siverskoe.ru
Устное обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подаётся обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

В письменном (электронном) обращении Заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное (электронное) обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения; излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель вправе получать информацию и копии документов, необходимые для обжалования и рассмотрения его жалобы.

При обращении заявителя в письменной (электронной) форме срок рассмотрения письменного (электронного) обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса в соответствующие службы о предоставлении дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения  обращения может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при уведомлении об этом заявителя.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный (электронный) ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Ответ на обращение не дается:

- если в письменном (электронном) обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного (электронного) обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый (электронный) адрес поддаются прочтению;

- если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные (электронные) ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- при получении письменного (электронного) обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, администрация города вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Обжалование действий (бездействия) органа, должностных лиц жилищно-коммунального сектора администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги возможно в судебном порядке в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
 
Приложение № 1

ФОРМА

заявления об оформлении разрешения на вселение в жилые помещения муниципального жилищного фонда

 








   Главе администрации МО                          

                                                                                 «Сиверское городское поселение 

                                                                                 Гатчинского муниципального района  

                                                     Ленинградской  области
 ________________________________      

от _______________________________    

(фамилия, имя, отчество полностью)         

проживающего по адресу:                           

____________________________________
___________________________________  

тел._______________________________  

 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу дать разрешение на вселение ___________________________________________________________________________

________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью, степень родства)

в жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________, общей площадью __________кв.м., в том числе жилой площадью ____________кв.м.

На вышеуказанной площади зарегистрированы:

1._________________________________________________________,

2._________________________________________________________,

3._________________________________________________________.

 

К заявлению прилагаю документы:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

____________________________________________________

 

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

__________________ / __________________________

 

«_____» ___________ 20___г.              Подпись заявителя ________________/________________




Приложение № 2

                                                                                 Главе администрации МО «Сиверского городское поселение Гатчинского муниципального 

района Ленинградской области»
                                                                     __________________________________







          __________________________________







          __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обработке персональных данных при предоставлении муниципальной услуги
Я ________________________________  согласие в соответствии  со  ст. 6, 9 Федерального Закона от  27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю/не даю (нужное подчеркнуть) Администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее - оператор) на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) моих персональных данных (данных опекаемого).







Личная подпись __________________
















«_____» __________________ 20___ г.









Приложение № 3

БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги


[image: image1]

Приложение № 4

Дополнительное соглашение №________
           к договору социального найма от __________№_______ 

о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения в связи с  

вселением в жилое помещение других граждан в качестве членов семьи нанимателя
г.п. Сиверский





 от_____ ._______ .20___г.

Муниципальное образование «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», включено в государственный реестр муниципальных образований Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Северо-Западному федеральному округу 12.01.2006г. регистрационный номер RU 47506104, Свидетельство о включении муниципального образования в государственный реестр муниципальных образований бланк 006144, Устав зарегистрирован Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Северо-Западному федеральному округу 16.12.2005г. регистрационный номер № RU475061042005001, Свидетельство о государственной регистрации Устава муниципального образования бланк 006224, в лице главы администрации Сиверского городского поселения – Мадатовой Марии Ивановны, действующей на основании Положения об администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», утвержденного протоколом Совета депутатов Сиверского городского поселения № 6 от 19 декабря 2005 года именуемый в дальнейшем Наймодатель,  с  одной стороны, и

гражданин(ка) ________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Именуемый(ая)  в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании заявления о вселении от «_____» ________________20____г., Постановления администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от «____»_____________20__года, в соответствии со статьей 70 Жилищного Кодекса РФ заключили дополнительное соглашение о нижеследующем:

1. Внести изменения в договор социального найма жилого помещения от ______________________________ №____________, включив в него __________________________________________________________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество нанимателя)

__________________________________________________________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество нанимателя)

__________________________________________________________________________________________
                                                                      (фамилия, имя, отчество нанимателя)

в качестве членов семьи Нанимателя.

 2. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью договора социального найма жилого помещения от ___________________№______________, составлено в 2-х экземплярах, один из которых хранится у Наймодателя, другой – у Нанимателя.
Наймодатель  _____________                                                  Наниматель  _____________

                                              (подпись)                                                                                                                                       (подпись)

Заявитель обращается на приеме к специалисту жилищно-коммунального сектора с заявлением о вселении в муниципальное жилое помещение и предоставляет пакет документов





Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Специалист отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Специалист жилищно-коммунального сектора принимает и регистрирует заявление и приложенные к нему документы





Специалист сектора проводит правовую экспертизу представленных документов 





В некоторых случаях решение вопроса о вселении в муниципальное жилое помещение принимается на заседании Общественной жилищной комиссии МО «Сиверское городское поселение гатчинского муниципального района Ленинградской области»





Специалист жилищно-коммунального сектора готовит дополнительное соглашения к договору социального найма





Разрешение на вселение в муниципальное жилое помещение





Отказ во вселении в муниципальное жилое помещение





Специалист жилищно-коммунального сектора письменно информирует заявителя о принятом решении





Решение о необходимости предоставления дополнительных сведений








� Норма действует с даты вступления в силу изменений в законодательные и (или) иные нормативные правовые акты, определяющие перечень документов, представляемых Заявителем, в части обеспечения возможности для Заявителей подачи заявления и иных документов в электронном виде.





