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	О внесении изменений 
в постановление администрации Грайворонского городского округа от 03.06.2019 года №305


Руководствуясь Федеральными законами от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю:
1.
Внести следующие изменения в постановление администрации Грайворонского городского округа от 03.06.2019 года №305 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальное помещение специализированного жилищного фонда на территории Грайворонского городского округа»:

административный регламент предоставления муниципальной услуги, утвержденный в пункте 1 вышеуказанного постановления, изложить в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в газете «Родной край» 
и сетевом издании «Родной край 31» (rodkray31.ru), разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Грайворонского городского округа (graivoron.ru).

3.
Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа – начальника управления 
по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК Р.Г. Твердуна.

	Глава администрации 
	Г.И. Бондарев


	
	Приложение 

к постановлению администрации

Грайворонского городского округа

от «___» __________ 2021 года №____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда на территории Грайворонского городского округа»
1. Общие положения

1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление разрешения на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан 
в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда на территории Грайворонского городского округа» (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, 
а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.
Круг заявителей.

В качестве заявителей могут выступать граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями муниципального жилищного фонда (далее - заявители).

От имени заявителей могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации (далее - законный представитель).

1.3.
Порядок информирования заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги можно получить, используя:

-
официальный сайт органов местного самоуправления Грайворонского городского округа;

-
федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

-
индивидуальное консультирование;

-
публичное письменное консультирование.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.3.2. Сведения об Управлении, предоставляющем муниципальную услугу:

Управление по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского городского округа (далее – Управление) почтовый адрес: 
309370, Белгородская обл., г. Грайворон, ул. Комсомольская,21, тел. 8(47261) 4-53-13;

Адрес электронной почты: bazarevich@gr.belregion.ru.

Адрес официального сайта органов местного самоуправления Грайворонского городского округа в сети «Интернет»: www.graivoron.ru (далее - Интернет-сайт).

График работы Управления:

Понедельник: с 8.00 до 17.00.

Вторник: с 8.00 до 17.00.

Среда: с 8.00 до 17.00.

Четверг: с 8.00 до 17.00.

Пятница: с 8.00 до 17.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

График приема граждан:

Понедельник: с 8.00 до 17.00.

Вторник: с 8.00 до 17.00.

Среда: с 8.00 до 17.00.

Четверг: с 8.00 до 17.00.

Пятница: с 8.00 до 17.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в Управление в приемные часы. 

1.4.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

-
исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

-
текст настоящего административного регламента с приложениями 
(полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

-
информация об Управлении, предоставляющем муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса), адрес Интернет-сайта и электронной почты администрации Грайворонского городского округа;

-
перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-
формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

-
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-
порядок получения консультаций;

-
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.

1.5.
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

-
государственными и муниципальными предприятиями Белгородской области;

-
Грайворонским отделением ГУП «Белоблтехинвентаризация»;

-
Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Белгородской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги - «Оформление разрешения 
на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в муниципальные помещения специализированного жилищного фонда на территории Грайворонского городского округа» (далее - муниципальная услуга).

2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальную услугу предоставляет Управление.

2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-
заключение дополнительного соглашения к договору найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (далее - Договор);

-
отказ в оформлении разрешения на вселение членов семьи нанимателя 
и иных граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда 
(далее - жилые помещения).

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги - в течение 30 календарных дней со дня предоставления заявления и необходимых документов в Управление.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020) (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 04.07.2020);

-
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1, ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

-
Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

-
Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

-
Постановление Пленума Верховного суда Российской Федерации 
от 02.07.2009 № 14 «О некоторых вопросах, возникших в судебной практике 
при применении Жилищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 123, 08.07.2009, «Бюллетень Верховного Суда РФ», № 9, 2009);

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 №42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст. 697, «Российская газета», № 34, 17.02.2006);

-
Устав Грайворонского городского округа, утвержденный решением Совета депутатов Грайворонского городского округа от 08.11.2018 № 37 «Официальный вестник» (приложение к газете «Родной край», № 94, 24.11.2018г.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы 
их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1)
заявление, подписанное нанимателем и всеми совершеннолетними членами семьи (далее - заявление) (приложение № 2 к административному регламенту);

2)
копия документа, удостоверяющего личность нанимателя, личность каждого из членов семьи нанимателя, а также иных граждан, вселяемых в жилое помещение;

3)
документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя;

4)
копии документов, подтверждающих родственные отношения нанимателя 
и гражданина, вселяемого в качестве члена его семьи;

5)
согласие членов семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующих членов семьи, на вселение гражданина в качестве проживающего совместно 
с ним члена семьи нанимателя (приложение № 4 к административному регламенту);

6)
подлинник Договора;

7)
технический паспорт (технический план) жилого помещения.

На вселение к родителям их несовершеннолетних детей не требуется согласие остальных членов семьи нанимателя и наймодателя.

Все копии документов должны предоставляться с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если 
в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа.

2.6.2. Заявление и документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

1)
лично (или через законного представителя);

2)
направлены в письменном виде по почте или курьером.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в Управление.

2.6.3. Заявление заполняется от руки или машинописным способом.

2.6.4. Для предоставления муниципальной услуги заявителю Управление 
на основании межведомственных запросов, в том числе в электронной форме 
с использованием единой системы электронного межведомственного взаимодействия, запрашивает следующие документы:

1)
справка с места жительства заявителя;

2)
выписка из финансового лицевого счета на жилое помещение;

3)
поквартирная карточка формы Б (формы № 10).

2.6.5. Для предоставления муниципальной услуги заявителю документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, 
в порядке межведомственного взаимодействия запрашиваются Управлением 
в течение 2-х рабочих дней в подведомственных органах местного самоуправления организациях, если указанные документы находятся в распоряжении 
таких организаций и заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Непредставление (несвоевременное представление) организацией 
по межведомственному запросу документов и информации в Управление не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги Управление не вправе требовать от заявителя:

-
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальных услуг;

-
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 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 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, 
по собственной инициативе;

-
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, 
за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

-
представления документов и информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной 
или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
о предоставлении муниципальной услуги;

б)
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в)
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, 
а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.6.7. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 
2.6.1 настоящего административного регламента, по собственной инициативе.

2.6.8. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а)
документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон 
или определенных законодательством должностных лиц;

б)
тексты документов написаны разборчиво;

в)
фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса 
их мест жительства написаны полностью;

г)
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

д)
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их содержание;

е)
не истек срок действия представленных документов (если таковой имеется).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)
законным представителем заявителя не представлена оформленная 
в установленном порядке доверенность на осуществление действий от имени заявителя;

2)
документы не соответствуют требованиям пункта 2.6.5 настоящего административного регламента;

3)
представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию 
не соответствуют требованиям действующего законодательства;

4)
статус заявителя не соответствует требованиям пункта 1.2 настоящего административного регламента.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1)
предоставление неполного перечня документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;

2)
выявление недостоверных сведений в представленных заявителем документах;

3)
если после вселения граждан в качестве проживающих совместно 
с нанимателем членов его семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы.

2.9.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение 1 рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Вход в здание, где располагается Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

-
наименование;

-
местонахождение;

-
режим работы.

2.12.2. Для ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. На столах должны находиться писчая бумага, бланки заявлений и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заявителем.

2.12.3. Рабочие места уполномоченных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно 
и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области:

-
возможность беспрепятственного входа в здание, в котором предоставляется услуга, и выхода из него;

-
возможность самостоятельного передвижения по территории органа, предоставляющего услугу, в целях доступа к месту предоставления услуги.

-
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором предоставляется услуга;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения 
и самостоятельного передвижения по территории органа, предоставляющего услугу;

-
содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

-
обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда 
и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386-н 
«Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:

-
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 
для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе 
об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении 
ими других необходимых для получения услуги действий.

-
оказание работниками органа, предоставляющего услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

а)
время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

б)
расположенность в зоне доступности к основным транспортным дорогам;

в)
возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;

г)
своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе ее предоставления посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;

д)
четкость, простота и ясность в изложении информации;

е)
принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

ж)
содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него;

з)
обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещения, 
в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а)
предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим административным регламентом сроки;

б)
соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

в)
обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

г)
наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

д)
отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных 
лиц, муниципальных служащих.

2.13.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

При направлении заявления почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не требуется.

При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие 
со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
при подаче заявления и получении подготовленного в ходе исполнения муниципальной услуги документа. При предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий заявителей со специалистом, ответственным 
за предоставление муниципальной услуги, не должно превышать двух раз.

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Получение информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги можно найти в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.14.2. Граждане имеют право на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством использования Портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных 
и муниципальных услуг Белгородской области, определяемой дополнительно 
в соответствии с техническим регламентом функционирования.

2.14.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области заявителю обеспечивается:

а)
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

б)
формирование заявления;

в)
прием и регистрация Управлением заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г)
получение результата предоставления муниципальной услуги;

д)
получение сведений о ходе выполнения заявления;

е)
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления, должностного лица управления или муниципального служащего.

2.14.4. Возможность получения муниципальной услуги 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

2.15. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.

2.15.1.В случае выявления Заявителем опечаток, ошибок в полученном Заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться в Управление с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

2.15.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - процедура), является поступление в Управление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление 
об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного 
по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками 
и (или) ошибками, специалистом Управления делаются копии этих документов);

через организацию почтовой связи или в электронной форме (Заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).

2.15.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок специалист Управления в течение 1 дня:

принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 
в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
и уведомляет Заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении 
об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется Управлением 
в течение 5 дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.5. Результатом процедуры является:

выдача исправленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 
в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения Заявителя.

2.16. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.

2.16.1. Для выдачи дубликата документа заявитель предоставляет лично 
в Управление, направляет по почте на бумажном носителе или в форме электронного документа либо в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг:

-
заявление о выдаче дубликата документа;

-
оригинал выданного документа – в случае его порчи.

2.16.2. В заявлении о выдаче дубликата указывается:

1)
наименование Управления, в которую подается заявление об исправление опечаток;

2)
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;

3)
заявители – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность.

2.16.3. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов 
для выдачи дубликата документа являются:

1)
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента;

2)
заявитель не является получателем муниципальной услуги.

2.16.4. Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется администрацией в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления.

2.16.5. Заявление о выдаче дубликата документа в течение 5 рабочих дней 
с момента регистрации в администрации такого заявления рассматривается 
на предмет соответствия требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом.

2.16.6. По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата администрация в течение 5 дней:

1)
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче дубликата документа;

2
 в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата.

2.16.7. В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата в течение 3 рабочих дней с даты принятия решения оформляется письмо 
об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсутствия необходимости.

2.16.8. При выдаче дубликата документа не допускается:

-
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

-
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.9. Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично в течение 1 рабочего дня с момента их подписания.

При выдаче дубликата документа плата с заявителя не взимается.

2.17. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения 
не предусмотрен.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 
а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах

3.1.
Исчерпывающий перечень административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги:

1)
прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

2)
формирование и направление межведомственных запросов;

3)
рассмотрение заявления и приложенных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, информирование заявителя о принятом решении;

4)
заключение дополнительного соглашения к договору;

5)
исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.2.
Блок-схема, содержащая наглядное описание последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги, отображена 
в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.3.
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление с заявлением и документами, необходимыми 
для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры (далее - специалист), определяется должностной инструкцией.

3.3.3. Специалист в ходе приема документов:

а)
устанавливает личность заявителя;

б)
проверяет полномочия законного представителя заявителя действовать 
от его имени;

в)
сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

г)
проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.8. настоящего административного регламента.

3.3.4. При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.5. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист принимает у заявителя заявление 
с приложенными документами и передает специалисту отдела документационного 
и материального обеспечения управления делами и взаимодействия с органами местного самоуправления департамента по организационно-аналитической 
и кадровой работе администрации Грайворонского городского округа, ответственному за прием и регистрацию документов (далее - специалист отдела).

3.3.6. Специалист отдела фиксирует поступившее заявление с документами 
в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции администрации Грайворонского городского округа (далее - журнал входящей корреспонденции).

3.3.7. Специалист отдела передает зарегистрированное заявление 
с документами на рассмотрение главе администрации Грайворонского городского округа.

Рассмотренное главой администрации Грайворонского городского округа заявление с резолюцией передается на исполнение начальнику Управления, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги.

3.3.8. Начальник Управления рассматривает зарегистрированное заявление 
с документами, налагает резолюцию и передает специалисту на исполнение.

3.3.9. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

3.3.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
- в течение 1 рабочего дня со дня обращения заявителя.

3.3.11. Результат административной процедуры - регистрация заявления 
в журнале входящей корреспонденции.

3.3.12. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - на бумажном носителе и в электронном виде.

3.4.
Формирование и направление межведомственных запросов.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом зарегистрированного заявления с резолюцией начальника Управления.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры (далее - специалист), определяется должностной инструкцией.

3.4.3. Специалист осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в подведомственные органы местного самоуправления организации, 
в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6.4. настоящего административного регламента, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия в случае, если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте 
или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.4.4. Специалист проводит проверку представленных заявителем 
и поступивших в результате межведомственного взаимодействия документов 
на соответствие установленным требованиям.

3.4.5. Специалист с учетом полученных данных формирует дело.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
- 7 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.4.7. Результат административной процедуры - получение ответов 
на межведомственные запросы.

3.4.8. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - на бумажном носителе.

3.5.
Рассмотрение заявления и приложенных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, информирование заявителя о принятом решении.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры (далее - специалист), определяется должностной инструкцией.

3.5.3. Специалист осуществляет проверку документов на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.5.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, специалист подготавливает дополнительное соглашение к договору 
(далее - дополнительное соглашение) о внесении изменений в договор в части указания в нем нового члена семьи нанимателя (Приложение №3 
к административному регламенту).

3.5.5. Специалист подготавливает уведомление о даче согласия на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения (далее - уведомление 
о даче согласия на вселение) по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.

3.5.6. Уведомление о даче согласия на вселение подписывается начальником Управления и передается специалисту Управления, ответственному за регистрацию 
и отправку исходящей корреспонденции, для регистрации и выдачи (направления) заявителю.

3.5.7. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист подготавливает уведомление об отказе в оформлении разрешения 
на вселение членов семьи нанимателя и иных граждан в жилые помещения 
(далее - уведомление об отказе во вселении) по форме согласно приложению № 6 
к настоящему административному регламенту.

3.5.8. Уведомление об отказе во вселении подписывается начальником Управления и передается специалисту Управления, ответственному за регистрацию 
и отправку исходящей корреспонденции, для регистрации и выдачи (направления) заявителю.

3.5.9. Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.5.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
- 20 календарных дней.

3.5.11. Результат административной процедуры - выдача (направление) уведомления о даче согласия на вселение.

3.5.12. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - на бумажном носителе.

3.6.
Заключение дополнительного соглашения к договору.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
явка заявителя в Управление.

3.6.2. Специалист в ходе приема:

1)
устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

2)
предлагает заявителю ознакомиться с текстом дополнительного соглашения для подписания;

3)
выдает один экземпляр дополнительного соглашения заявителю.

3.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
- в течение 15 минут.

3.6.4. Результат административной процедуры - заключение и выдача заявителю дополнительного соглашения.

3.6.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 
- на бумажном носителе.

3.7.
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление 
об исправлении опечаток и (или) ошибок).

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, определяется должностной инструкцией (далее - специалист).

3.7.3. Специалист рассматривает заявление об исправлении опечаток 
и (или) ошибок, по результатам рассмотрения осуществляет исправление опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги либо готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

3.7.4. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.7.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
- 5 рабочих дней.

3.7.6. Результат административной процедуры - выдача (направление) заявителю исправленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в исправлении опечаток 
и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

3.7.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - на бумажном носителе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием исполнителями муниципальной услуги решений осуществляется:

-
заместителем главы администрации городского округа –начальником управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным лицом отдела ЖКХ положений административного регламента.

4.3.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны:

1)
действовать в строгом соответствии с действующими нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

2)
принимать все необходимые меры для исчерпывающих ответов 
на обращения лиц, используя информационные ресурсы структурного подразделения, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора и методические материалы;

3)
корректно и внимательно относиться к лицам, не унижать их честь 
и достоинство, а также в вежливой форме информировать лиц по существу обращений, о порядке исполнения муниципальной услуги, максимальных сроках 
ее исполнения, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга 
не исполняется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

4.4.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 
не вправе:

1)
представлять лицам недостоверную информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

2)
представлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

3)
давать правовую оценку актов (решений), действий (бездействия) ответственных лиц за исполнение муниципальной услуги, иных обстоятельств 
и событий.

4.5.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности 
в соответствии с действующим законодательством.

4.6.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации Грайворонского городского округа.

4.7.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется 
на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.8.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и начальником управления.

4.9.
Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений 
на имя главы администрации Грайворонского городского округа.

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

5.1.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

1)
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
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 области, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

7)
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;

8)
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9)
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10)
требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя как в устной, так и в письменной форме.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.3.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.3.2. Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)
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;

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями 
по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 
а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 
- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1)
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2)
в удовлетворении жалобы отказывается.

5.3.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в пункте 5.3.4. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.5.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.3.7. настоящего регламента, дается информация 
о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства 
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.3.5.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.3.5. настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.3.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 
в соответствии с частью с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона от 27.10.2010 №210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение

членов семьи нанимателя и иных граждан

в муниципальные (изолированные) помещения

специализированного жилищного фонда

на территории Грайворонского городского округа»
Блок-схема №1

административной процедуры «Прием и регистрация заявления

и документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги»
	Обращение заявителя в Управление с заявлением и документами,      необходимыми для предоставления муниципальной услуги



	 Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.8 настоящего административного регламента   



	Отсутствие оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента   



	ДА
	НЕТ

	Специалист принимает у заявителя заявление с приложенными документами и передает специалисту отдела
	Специалист уведомляет заявителя о наличии недостатков, припятсвующих приему документов



	Специалист отдела фиксирует поступившее заявление с документами в журнале входящей корреспонденции 
	Специалист уведомляет заявителя о наличии недостатков, припятсвующих приему документов



	Специалист отдела передает зарегистрированное заявление с документами на рассмотрение главе администрации Грайворонского городского округа



	Рассмотрение заявления главой администрации, наложение резолюции, передача заявления на исполнение начальнику Управления, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги                   



	Начальник Управления рассматривает зарегистрированное заявление с документами, налагает резолюцию и передает специалисту на исполнение   



	Регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции       


Блок-схема № 2

административной процедуры «Формирование

и направление межведомственных запросов»
	Получение специалистом зарегистрированного заявления с резолюцией начальника Управления               



	Специалист осуществляет подготовку и направление межведомственных    

запросов в случае, если указанные документы не были представлены    заявителем самостоятельно


	Специалист проводит проверку представленных заявителем и поступивших в результате межведомственного взаимодействия документов на соответствие установленным требованиям, формирует дело                



	Получение ответов на межведомственные запросы


Блок-схема № 3

административной процедуры «Рассмотрение заявления

и приложенных документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, информирование

заявителя о принятом решении»
	Наличие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Специалист  осуществляет  проверку документов,  предусмотренных  пунктом 2.9.2 настоящего административного регламента                            



	Отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9.2 Нет настоящего административного регламента    


	ДА
	НЕТ

	Специалист подготавливает дополнительное соглашение и уведомление о даче согласия на вселение
	Специалист подготавливает уведомление об отказе во вселение



	Уведомление подписывается начальником Управления и передается специалисту, ответственному за регистрацию и отправку исходящей корреспонденции, для регистрации и выдачи (направления) заявителю
	Уведомление об отказе во вселении подписывается начальником Управления и передается специалисту, ответственному за регистрацию и отправку исходящей корреспонденции, для регистрации и выдачи (направления) заявителю


  

	Выдача (направление) заявителю уведомления о даче согласия на вселение
	Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе на вселение


Блок-схема № 4

административной процедуры «Заключение

дополнительного соглашения к договору»
	Явка заявителя в Управление



	Специалист в ходе приема:

1)устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;

2) предлагает заявителю ознакомиться с текстом дополнительного соглашения для подписания;

3) выдает один экземпляр дополнительного соглашения заявителю



	Заключение и выдача заявителю дополнительного соглашения


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение

членов семьи нанимателя и иных граждан

в муниципальные (изолированные) помещения

специализированного жилищного фонда

на территории Грайворонского городского округа»
Заместителю главы
администрации городского округа –

начальнику управления по
строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК

____________________________________

____________________________________

                                                                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: 

____________________________________

____________________________________

паспорт ________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

(кем и когда выдан)

тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я,__________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

наниматель по договору специализированного найма жилого помещения 

от___________________года № ____________, расположенного по адресу:

_______________________________________________________________________,

действуя с согласия членов своей семьи:_______________________________________
________________________________________________________________________
               (Ф.И.О., год рождения, родственные отношения)

вселяю в качестве нового члена семьи 

_________________________________________________________________________
               (Ф.И.О., год рождения, родственные отношения)

На основании данного заявления прошу внести изменения в вышеуказанный договор.

____________________    ____________________  __________________________

                                  (дата)                               (подпись)                               (Ф.И.О.) 

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Оформление разрешения на вселение

членов семьи нанимателя и иных граждан

в муниципальные (изолированные) помещения

специализированного жилищного фонда

на территории Грайворонского городского округа»
Дополнительное соглашение

к договору найма специализированного жилого помещения

№ ___ от _________ г.

г. Грайворон                                                                                 «__» _________ 20__ года

Управление по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского района, именуемое в дальнейшем «Наймодатель», в лице                      заместителя главы администрации городского округа - начальника управления по строительству, транспорту, ЖКХ и ТЭК ______________________________________,  действующего на основании Устава учреждения, с  одной  стороны   и    гражданин(ка)  Российской Федерации ________________________, именуемый в дальнейшем  «Наниматель», действующая на основании договора найма специализированного жилого помещения  № __  от __________ ___ года, с другой стороны, в связи с заявлением Нанимателя от _________ года заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

1. Изложить пункт 3 в следующей редакции: «3. Совместно с Нанимателем в жилом помещении вселяются следующие члены семьи: 

_________________________________________________________________

2. Все другие условия договора считать неизменными и обязательными для исполнения сторонами.

3. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью договора найма специализированного жилого помещения № __ от _________ г. и вступает в силу со дня его подписания.

4. Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному экземпляру для каждой стороны.

Наймодатель ___________                    
Наниматель ____________

           

(подпись)                                 


        (подпись)
    М.П.
