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                                                                 постановлением администрации 








                       города  Армянска 

   от 02.12.2015  № 328
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Приём заявлений  и оформление разрешения (отказа) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений и оформление разрешения (отказа) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях муниципальной услуги.

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обращаться  в администрацию города Армянска (далее Администрация) граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилого помещения муниципального жилищного фонда города Армянска по договору социального найма, желающие вселить в занимаемое ими жилое помещение членов семьи и иных граждан (далее - заявители). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Организатором предоставления муниципальной услуги является отдел имущественных и земельных отношений Администрацию (далее - Отдел).
Местонахождение Отдела: 296012, Республика Крым, г.Армянск, ул.Симферопольская д.7, тел.(036567) 3-49-56. График работы Отдела, осуществляющего прием заявителей на предоставление услуги, а также консультирование по вопросам предоставления услуги: понедельник с 13.00 до 17.00, среда с 8.00 до 12.00.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при непосредственном общении со специалистами Отдела;

- с использованием средств телефонной связи по тел. (36567) 3-49-56;

- посредством размещения информации на официальном сайте муниципального образования городской округ Армянск;

- через территориальное подразделение в г.Армянске Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ);

- посредством почтовой связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалист Отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов Отдела, уполномоченных для информирования.
В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист Отдела назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.4. Согласие на обработку персональных данных.
При подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель дает согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
            2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

2.1.1. «Прием заявлений и оформление разрешения (отказа) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу и участвующие организации: 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, ее предоставление обеспечивается Отделом.

В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также получения иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет взаимодействие:

- с миграционным пунктом УФМС России по Республике Крым в Армянском районе;

- с муниципальным унитарным предприятием «Управление жилищно-коммунального хозяйства г.Армянска».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления Администрации о разрешении (отказе) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма с учетом рекомендаций общественной жилищной комиссии при Администрации (далее - Комиссия) и письменное уведомление о разрешении (отказе) на вселение членов семьи нанимателя.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Не может превышать 30 календарных дней со дня подачи заявителем заявления и необходимого пакета документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной  услуги  осуществляется  в соответствии с:

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

Законом Республики Крым от 21.08.2014 №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым»;
- Уставом муниципального образования городской округ Армянск;

- Решением 10-й сессии 1 созыва Армянского городского совета от 17.04.2015 года №91 «Об установлении учётной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявитель (наниматель) предоставляет следующий пакет документов:

- заявление по форме согласно (приложение 1) к настоящему административному регламенту; 
- копии документов, удостоверяющих личность гражданина и личность каждого из членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении);

- копии документов, подтверждающих семейные отношения гражданина (свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака и др.);

- справка о составе семьи и прописке (выписка из домовой книги) по месту регистрации;

- документ, удостоверяющий вселение в занимаемое жилое помещение.
Копии документов предъявляются с подлинниками или нотариально заверенными копиями.
2.7. Запрещено требовать от заявителя:

2.7.1. Представление документов и информации или осуществлении действий, которые, не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.7.2. Представление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, которые в соответствии с действующим законодательством участвуют в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. Заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;
2.8.2. Тексты документов написаны неразборчиво;

2.8.3. Фамилии, имена, отчества, адрес написаны не полностью;

2.8.4. Документы исполнены карандашом;

2.8.5. Документы  имеют  серьезные  повреждения, наличие  которых  не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление заявителем вместе с заявлением о выдаче разрешения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, либо предоставление недостоверных сведений;

- обращение заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в процессе подготовки документов.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:

2.11.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
2.12. Срок регистрации заявления.

2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления. 

2.13. Информация, предоставляемая специалистами Отдела: 

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

2.13.1. Режим  работы  Отдела. 

2.13.2. Полный  почтовый  адрес  Администрации для предоставления комплекта документов по почте.

2.13.3. Перечень услуг,  предоставляемых Отделом. 

2.13.4. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги Отделом. 

2.13.5. Порядок   обжалования    решений,   действий    (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении Отделом муниципальной услуги.
2.13.6. Требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.7. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.14. Рассмотрение обращения заявителя:

Письменные обращения заявителей по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Отдела с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в Администрации. 

Специалист Отдела осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя специалист Отдела указывает свою  фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.

2.15. Рассмотрение заявления и принятие решения по вопросу вселения граждан в муниципальный жилищный фонд:
2.15.1. Заявитель (наниматель) с согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи, вправе вселить в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма своего супруга, своих детей и родителей или с согласия в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи, и наймодателя - других граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи. 

2.15.2. Рассмотрение и принятие решения по вопросу вселения граждан Российской Федерации в муниципальный жилищный фонд осуществляется с учетом рекомендаций Комиссии.

2.15.3. Наймодатель может запретить вселение граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем членов его семьи в случае, если после их вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы.
2.15.4. На вселение к родителям их несовершеннолетних детей не требуется согласие остальных членов семьи нанимателя и согласие наймодателя.
2.15.5. Вселение в жилое помещение граждан в качестве членов семьи нанимателя влечет за собой изменение соответствующего договора социального найма жилого помещения в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.16.1. Рабочее место специалиста Отдела, непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей.


2.16.2. Зал ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы мебелью (стол, стулья), письменными принадлежностями, соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех.


2.16.3. Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с указанием полного наименования Администрации.


2.16.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются   информационными стендами, стульями и столами (стойками) для оформления заявлений.        

2.16.5. Заявители, обратившиеся в Администрацию, непосредственно информируются:


- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности;


- о порядке оказания муниципальной услуги; 


- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об органах Администрации, государственных органах исполнительной власти Республики Крым, организациях всех организационно-правовых форм); 


- о порядке, сроках оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности их получения;


- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность предоставления муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность для граждан мест, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке;

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалистов (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб. 
2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр:

- заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в территориальное подразделение в г.Армянске Государственного бюджетного учреждения Республики Крым «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);

- граждане, с ограниченными физическими возможностями, для получения муниципальной услуги обращаются в МФЦ;
- предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом непосредственно в МФЦ;

- взаимодействие с Отделом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется сотрудниками МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии Администрации с ГБУ РК «МФЦ»;

- при поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.1.-3.7 настоящего административного регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ;

- Отдел обеспечивает доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также предоставление необходимых сведений на основании межведомственных запросов.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, порядок их выполнения.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги.
3.1.1. Для рассмотрения вопроса о разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма заявитель (наниматель) должен обратиться в Администрацию вместе с гражданином, которого он желает вселить в жилое помещение. 
3.1.2. Специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование граждан, устанавливает личность заявителя, проверяет комплектность и соответствие документов.
3.1.3. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист Отдела передает в Отдел по организационной работе, делопроизводства, контролю и обращениям граждан заявление и пакет документов на регистрацию.

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является подача заявителем  в Администрацию заявления с комплектом документов по адресу: город Армянск, ул. Симферопольская, дом 7 (приемные дни: понедельник с 13.00 до 17.00, среда с 08.00 до 12.00).
   Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов. 

Специалист Отдела принимает и проверяет заявление и пакет документов. 

3.2.1. В случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения требований, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист Отдела подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления. После подписания главой Администрации данного уведомления специалист Отдела направляет его заявителю в соответствии с адресом, указанным в заявлении.

Уведомление об отказе в рассмотрении документов должно содержать причины отказа в рассмотрении заявления.

3.2.2. В случае, если документы предоставляются в полном объеме в соответствии с п.2.6 специалист Отдела:

- ставит отметку на заявлении о проверке документов и передает заявление и пакет документов на регистрацию в отдел по организационной работе, делопроизводству, контролю и обращениям граждан;
- после резолюции главы Администрации передает документы для рассмотрения Комиссии; 

- подготавливает  проект  постановления  Администрации  о разрешении (отказе) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма с учетом рекомендации Комиссии.

3.3. Принятие решения и подготовка проекта постановления.
На основании постановления  Администрации о разрешении (отказе) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма с учетом решения Комиссии, заявителю в 5-ти дневный срок направляется сопроводительное письмо о разрешении (отказе) на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан с выпиской из постановления Администрации (приложение 2 или 3).
 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет начальник Отдела.
Контроль за  исполнением муниципальной услуги подразделяется на:

- внутренний;

- внешний.

4.1.1. Внутренний контроль за  предоставлением услуги осуществляется в целях  соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Крым и органов местного путем:

- проведения проверок соблюдения исполнителями сроков исполнения входящих документов;

- отслеживания прохождения дел в процессе визирования документов;

- проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей;

- рассмотрения заявок, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц,  муниципальных служащих.

Внутренний контроль осуществляется заместителем главы Администрации, координирующим деятельность Отдела.

4.1.2. Внешний контроль за  предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок прокуратурой, органами внутренних дел и иными контролирующими органами, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.3. По результатам проверок в случае выявленных нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.


5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых  в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой 
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном (внесудебном) порядке в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ 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 Республики Крым, муниципальными нормативными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными нормативными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы Администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Предмет жалобы.
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы.

 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Способ информирования заявителей о порядке рассмотрения жалобы.

5.5.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования городской округ Армянск, а также в иных формах;

          - отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. Порядок обжалования решения по жалобе.

5.8.1. Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник отдела имущественных 

и земельных отношений                                                                                    В.В. Гордыняк 

Заместитель начальника отдела – 
заведующая сектором муниципального 
имущества и жилищных вопросов отдела 
имущественных и земельных отношений




Т.В. Мукан
 


                                                                                        Приложение 1 

                                                                                                             к Административному  регламенту 

Главе администрации города Армянска                               

от _______________________________ 

 (фамилия, имя, отчество)

__________________________________
__________________________________
зарегистрированный (ая)____________
__________________________________
 ( адрес регистрации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать  разрешение  на  вселение  члена  семьи  (временных  жильцов)  по адресу:__________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

общая площадь ___________________________ квадратных метров, нанимателем жилого помещения по договору социального найма (ордер) от «___» _________ года № ______, является ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество нанимателя)

следующих членов семьи:

1.______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, год рождения, паспортные данные)

_______________________________________________________________________________,

2.______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

3.______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________. 

По    следующим основаниям:______________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указать причины вселения нового члена семьи (временных жильцов)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«__» ____________ 20__ г.

_______________________________                                        _____________________
(фамилия инициалы)                                                                           (подпись) (дата)

       Приложение 2
к Административному регламенту

             ФИО_____________________

                                           (заявитель)

                                                                                                       Адрес ____________________


(заявителя)

Уважаемый (ая)___________________________________!

Администрация города Армянска сообщает, что Ваше заявление о разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилое помещение муниципального жилищного фонда, предоставляемое по договору социального найма, рассмотрено.

Постановлением администрации города Армянска Республики Крым от _________№______ Вам  разрешено на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилое помещение муниципального жилищного фонда, предоставляемое по договору социального найма
Приложение: на ____ л.                    

Глава администрации                          ___________      ____________________

                                                                                 (подпись)               (расшифровка подписи)

  Приложение 3
к Административному регламенту

             Ф.И.О._____________________

                                    (заявителя)

                                                                                                       Адрес ____________________

                                            (заявителя)

Уважаемый (ая)___________________________________!

Администрация города Армянска сообщает, что Ваше заявление о даче разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма, рассмотрено.

Вам отказано в разрешении на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда, предоставляемые по договорам социального найма 

по причине ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________. 

Главы администрации                             ___________      ____________________

                                                                                      (подпись)               (расшифровка подписи)  
Приложение 4
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА последовательности действий при 

предоставлении муниципальной услуги 



Прием заявления и документов, направленных в адрес администрации города Армянска от заявителя





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления общественной жилищной комиссией и вынесение решения о


 разрешении или в отказе





Проверка, прием, регистрация заявления с комплектом документов специалистом





Принятие решения о предоставлении услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Подготовка специалистом проекта постановления





Направление мотивированного отказа





Прием заявления и документов, направленных в адрес администрации города Армянска от заявителя





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления общественной жилищной комиссией и вынесение решения о


 разрешении или в отказе





Проверка, прием, регистрация заявления с комплектом документов специалистом





Принятие решения о предоставлении услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Подготовка специалистом проекта постановления





Направление мотивированного отказа





Прием заявления и документов, направленных в адрес администрации города Армянска от заявителя





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления общественной жилищной комиссией и вынесение решения о


 разрешении или в отказе





Прием, проверка заявления с комплектом документов специалистом





Принятие решения о предоставлении услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги





Направление заявителю письма о принятом решении





Направление  заявителю мотивированного отказа








Подготовка специалистом проекта постановления администрации города


























