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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15.06.2015 г. № 353-П
г. Пудож

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций, утвержденным Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 года № 87-П, Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 27.03.2015 года № 169-П «О внесении изменений в Постановление администрации Пудожского муниципального района от 10.02.2015 года № 71-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района, а так же услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Пудожского муниципального района, подлежащих предоставлению в электронной форме», руководствуясь Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма». 
2.Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.

3.Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

И.о. главы администрации 

Пудожского муниципального района 



                     Н.А. Холунина
Исполнитель: А.Ф. Скресанова 

Рассылка:

Дело – 2

Управление по экономике и имуществу – 2

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Пудожского муниципального района

от   15.06.2015 г.  №  353-П
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».
1. Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий при  предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Описание заявителей, 
имеющих право на получение муниципальной услуги.
Получателями муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» являются  граждане (наниматели жилого помещения по договору социального найма).  
От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление) по адресу:   Республика Карелия г. Пудож ул. Ленина д. 90 кабинет 410.
Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия г. Пудож ул. Ленина, д. 90; адрес электронной почты: pudogadm@onego.ru; адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: http://www/ pudogadm.ru/.
Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения информации в средствах массовой информации и на официальном сайте для размещения информации об оказании муниципальной услуги. Указанная информация предоставляется бесплатно.

Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию Пудожского муниципального района (далее – Администрация) по месту её нахождения:

	Контактные телефоны
	График работы

	-по вопросам   выдачи разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
(начальник Управления)

(специалист Управления)
	5-16-51

5-13-49
	пн.-чт. - с 08.30 до  16.50,

пт. – с 8.30 до 16.10,

перерыв – 

с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье

	-консультации по  вопросам выдачи разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
(специалист Управления)
	5-13-49
	


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.







Информирование заинтересованных лиц проводится в устной   и письменной форме в следующем порядке:





 

1)Специалисты Управления осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


 При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

 Если специалист Управления, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.





В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу направить в Администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое, удобное для обратившегося лица, время. 



Информирование заинтересованных лиц проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента;



2)Письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Обращение рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется главой администрации Пудожского муниципального района (далее – глава администрации), но не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося.






Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».

2.2.Наименование органа местного самоуправления,

 непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» осуществляется администрацией Пудожского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Администрации – Управление по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района.

 При реализации муниципальной услуги Управление взаимодействует с должностными лицами и отделами Администрации, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц (выдача дополнительного соглашения к договору социального найма); 

-выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма (согласование договора поднайма жилого помещения);
-выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (заключение договора социального найма с заявителем).
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача заявителю документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче соответствующего  разрешения.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется начальником Управления в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты, адресованных на имя главы администрации, осуществляется через приёмную администрации Пудожского муниципального района. После – осуществляется передача начальнику Управления.










Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей о предоставлении муниципальной услуги  - 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения в Администрации.







Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.

В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями Регламента, обратившемуся гражданину направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение 7 (семи) дней  со дня регистрации.

Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой администрации не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);
Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301);


Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,  05.05.2006, № 93);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  30.07.2010, № 168);

Уставом Пудожского муниципального района;

Настоящим Регламентом. 


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц:

1.Документы, удостоверяющие личность заявителя и граждан, проживающих в жилом помещении и вселяемых в жилое помещение по договору;

2.Заявление по установленной форме;

3.Копия договора социального найма жилого помещения или ордера;

4.Справка о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства (месту пребывания) и о характеристике занимаемого заявителем жилого помещения;

5.Справка о состоянии расчетов за жилищно-коммунальные услуги;

6.Согласие в письменной форме проживающих с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи;

7.Информация о наличии или отсутствии иного жилого помещения у граждан, вселяющихся в жилое помещение, предоставленное заявителю по договору найма.
Информация, указанная в подпункте 7 запрашивается специалистом Управления в рамках осуществления межведомственного взаимодействия.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма:

1.Заявление по установленной форме;

2.Копия договора социального найма жилого помещения или ордера;

3.Информация о лицах, имеющих право пользования жилым помещением с указанием этого права, предоставляемая организацией, ответственной за регистрационный учет граждан по месту жительства и месту пребывания;

4.Справка о состоянии расчетов за жилищно-коммунальные услуги;

5.Согласие в письменной форме проживающих с заявителем членов его семьи;

6.Согласие всех нанимателей/собственников и проживающих совместно с ними членов их семей при передаче в поднаем жилого помещения, расположенного в коммунальной квартире;

7.Договор поднайма жилого помещения, подписанный заявителем и членами его семьи, с одной стороны, а также поднанимателем и гражданами, вселяющимися в жилое помещение по данному договору, с другой стороны;

8.Информация, подтверждающая факт нахождения жилого помещения, сдаваемого в поднаем, в муниципальной собственности Пудожского муниципального района.

Информация, указанная в подпункте 8 запрашивается специалистом Управления в рамках осуществления межведомственного взаимодействия.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма:

1.Заявление по установленной форме, подписанное заявителями и всеми совершеннолетними членами семьи заявителей. Несовершеннолетние члены семьи заявителя в возрасте от 14 до 18 лет подписывают заявление с письменного согласия своих родителей (законных представителей). За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, заявление подписывают их родители (законные представители). Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи оформляется в письменном виде с нотариальным свидетельствованием подлинности подписи;

2.Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей;

3.Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителей и членов его семьи;

4.Документ, подтверждающий размер общей площади занимаемого жилого помещения (справка о состоянии расчетов за жилищно-коммунальные услуги);

5.Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (договор социального найма, ордер);

6.Документ, подтверждающий отсутствие у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (для граждан, въезжающих в жилое помещение в коммунальной квартире);

7.Согласие органа опеки и попечительства - при обмене жилого помещения, если в нем зарегистрированы несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками сделки;

8.Справка о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства и о характеристике занимаемых заявителями жилых помещений.

Заявитель имеет право обратиться с заявлением как непосредственно, так и через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

При предоставлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если нотариально не заверены. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Управления, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет надпись об их соответствии с подлинным экземпляром, заверяет своей подписью.


Заявление может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1)текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2)фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3)в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4)документы не исполнены карандашом.
От заявителя запрещено требовать:

-предоставления документов, информации, осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации и иных государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги является представление заявления с нарушением требований, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц:

-непредставление документов, определенных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

-в случае если после вселения граждан в жилое помещение в качестве членов семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы;

-наличие иного жилого помещения на территории Пудожского муниципального района у граждан, вселяющихся в жилое помещение, предоставленное заявителю по договору социального найма;

-заявителю предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

-заявитель и члены его семьи обратились с заявлением о передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации;

-право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

-договор социального найма жилого помещения в установленном порядке признан недействительным.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма:

-в жилом помещении, передаваемом в поднаем, проживает или вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которых совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

-непредставление документов, определенных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

-после заключения договора поднайма общая площадь жилого помещения, передаваемая в поднаем, на одного проживающего составит менее учетной, а для коммунальной квартиры - менее нормы предоставления;

-нанимателю жилого помещения, передаваемого в поднаем, предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

-заявитель и члены его семьи обратились с заявлением о передаче жилого помещения в собственность в порядке приватизации;

-право пользования жилым помещением, предоставленным по договору социального найма и передаваемого в поднаем, оспаривается в судебном порядке;

-жилое помещение, передаваемое в поднаем, признано в установленном порядке непригодным для проживания;

-принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

-принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

-обращения судебных, правоохранительных или иных органов о приостановлении либо наложении запрета на осуществление отдельных сделок с жилым помещением до выяснения всех необходимых обстоятельств. Снятие запрета или приостановления на передачу в поднаем жилого помещения производится на основании решения органа, наложившего запрет или приостановившего передачу в поднаем жилого помещения.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма:

-непредставление документов, определенных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

-к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

-право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

-обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

-принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

-в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в Постановлении Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

2.9.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, необходимые и обязательные для выдачи разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма:

1.Выдача справки о состоянии расчетов за жилищно – коммунальные услуги;

2.Выдача справки о регистрации граждан по месту жительства (месту пребывания) и характеристики жилого помещения. 
2.10.Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» предоставляется бесплатно.
2.11.Порядка, размера и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для выдачи разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма не имеется. 

2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 


Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое, удобное для заявителя, время для устного информирования.

2.13.Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Письменные обращения заявителей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 (тридцать) календарных дней с момента регистрации обращения. 


Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления. 











Информирование заявителей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 3 (трех) календарных дней с момента регистрации обращения. 

Разъяснения по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляются на основании письменного обращения заявителя муниципальной услуги, направленного по почте, или доставленного лично, которое рассматривается должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в соответствии с установленным порядком. 



Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга.

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3 настоящего Регламента.

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








Помещение Администрации, где осуществляется данная услуга, должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании Управления.



Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом Управления одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.


2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-получение муниципальной услуги своевременно;

-получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;

-удобный график работы Управления;
-строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) Управления;
-возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.16.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления;

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2)Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3)Подготовка и выдача разрешений:

-на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, 
-на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, 
-на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;

4)Отказ в выдаче разрешений:

-на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, 
-на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, 
-на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.1.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя в Администрацию с заявлением на имя главы администрации по форме согласно Приложению № 2, № 3 , № 4 к настоящему Регламенту с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Пакет документов представляется в приемную администрации Пудожского муниципального района или в порядке направления входящей корреспонденции по почте.

При получении заявления со всеми документами ведущий специалист Управления делами администрации Пудожского муниципального района, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов регистрирует поступление заявления и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Пакет документов в соответствии с установленным порядком делопроизводства передается главе администрации для оформления резолюции об исполнении муниципальной услуги. 
3.2.Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

После представления заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность оформления заявления, а также наличие и комплектность представленных документов.

По результатам рассмотрения заявления и необходимых документов, представленных заявителем, глава администрации принимает одно из следующих решений:

-о предоставлении муниципальной услуги;

-об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.Подготовка и выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
В течение 30 (тридцати) дней со дня поступления заявления специалист Управления оформляет разрешение на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
Оформленные разрешения на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма подписываются главой администрации, регистрируются ведущим специалистом Управления делами администрации Пудожского муниципального района и передаются ответственному должностному лицу Управления для последующей передачи заявителю.

В случае поступления заявления по почте ответственный специалист Управления  информирует заявителя по телефону (при наличии) о готовности  справки  и возможном времени его получения, либо направляет информацию по почте. 
3.4.Отказ в выдаче разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
Отказ в выдаче разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма производится на основаниях, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, ответственный за исполнение решения, уведомляет заявителя о принятом решении в письменной форме в течение 30 (тридцати) дней с момента регистрации обращения, подготавливает и направляет письменный ответ заявителю с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4.Формы контроля за исполнением настоящего Регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Управления по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления настоящего Регламента, нормативных правовых актов Администрации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления не реже одного раза в месяц.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). 
Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. Персональная ответственность должностного лица Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.




Проверки полноты и качества предоставления услуги, назначаемые главой администрации, либо лицом его замещающим, курирующим данное направление деятельности, могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Данные проверки могут проводиться путём выявления и устранения нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений  и  подготовке ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества  предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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.

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые должностным лицом подаются главе администрации либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно начальником Управления.
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 либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 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, 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.

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

1)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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»
Блок-схема последовательности оказания муниципальной услуги
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Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

                                                           

              Главе администрации Пудожского






муниципального района 

                                         _______________________________

                                         от ___________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                          проживающего (ей) по адресу: РК,

                                          Пудожский район, ______________

                                          тел. __________________________

Заявление
    Прошу  дать  согласие на вселение  граждан в качестве членов моей семьи для постоянного (временного на срок _______ месяцев) проживания:

1. _______________________________________________________________________;

                (фамилия, имя, отчество вселяющегося (-ихся))

2. ________________________________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество вселяющегося (-ихся))

в муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу: ________________,

члены  моей  семьи,  зарегистрированные  и  проживающие  в  указанном жилом помещении:

1. _______________________________________________________________________;

           (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)

2. _______________________________________________________________________.

           (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)

Все совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц согласны:

1. _______________________________________________________________________;

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

2. _______________________________________________________________________.

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

Согласие вселяющегося (-ихся):

1. _______________________________________________________________________;

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

2. _______________________________________________________________________.

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

    Жилое  помещение  не  приватизировано.  Плату   за  жилое  помещение  и коммунальные  услуги  обязуюсь  производить  с  учетом  вселенных  граждан. Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

дата ____________                                                                    подпись ____________________

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

                                   



             Главе администрации Пудожского







муниципального района 








от ___________________________,

                                         проживающего по адресу: _______

                                         _______________________________

                                         тел. __________________________

Заявление

    Прошу дать разрешение на передачу в поднаем жилого помещения по адресу: РК, Пудожский район, _______ ул. _______, д. __, корп. __, кв. ___, комн._ муниципального жилищного фонда, занимаемого мною (моей семьей) на основании договора социального найма (ордера) от ________ № _____ на срок __________.

Моя семья состоит из _____ человек.

Члены моей семьи согласны на передачу жилого помещения в поднаем:

1. ________________________________, _______________, _____________________

       (фамилия, имя, отчество)         (подпись)      (паспортные данные)

2. ________________________________, _______________, _____________________

       (фамилия, имя, отчество)         (подпись)      (паспортные данные)

3. ________________________________, _______________, _____________________

       (фамилия, имя, отчество)         (подпись)      (паспортные данные)

Поднаниматель   согласен  с  передачей   жилого   помещения  в  срочное возмездное пользование согласно условиям договора поднайма:

________________________________, _______________, ________________________

    (фамилия, имя, отчество)                       (подпись)              (паспортные данные)

В указанном  жилом  помещении не проживают  и  не  вселяются  граждане, страдающие  одной из тяжелых  форм  хронических  заболеваний,  при  которых совместное проживание в одной квартире не возможно.

    Согласен на обработку персональных данных.

Дата _____________________                                               Подпись _____________________

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»







       Главе администрации Пудожского







муниципального района 

                                         от Ф.И.О. (нанимателей жилых

                                         помещений или уполномоченных лиц,

                                         действующих по доверенности),

                                         проживающих по адресу:

                                     
_____________________________
                                     
телефон: ____________________
Заявление

Просим  разрешить  обмен жилого  помещения,  находящегося  в  муниципальной

собственности Пудожского муниципального района по адресу: РК, Пудожский район, _____________________________________________________________________________
Наниматель __________________________________________________________________
Состав семьи нанимателя ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности по адресу:

РК, Пудожский район, п. ___________________________________________________

Наниматель ________________________________________________________________

Состав семьи нанимателя ___________________________________________________

Договор обмена жилыми помещениями прилагается.

Заявители: ___________________________________________    _________________

                       (Ф.И.О. гражданина)                    (подпись)

           ___________________________________________    _________________

                       (Ф.И.О. гражданина)                    (подпись)

«___»____________ 20__ г.

Уведомлен (ы)  об  использовании  моих  (наших)  персональных  данных  и персональных  данных  моих (наших) членов  семьи в целях осуществления всех действий, связанных с рассмотрением данного заявления.

Заявители: ___________________________________________    _________________

                       (Ф.И.О. гражданина)                                                        (подпись)

           ___________________________________________    _________________

                       (Ф.И.О. гражданина)                                                 (подпись)

«___»____________ 20__ г.
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Республика Карелия
Администрация  Пудожского муниципального района                                              
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                             от                                №     570-П

г. Пудож 

О внесении дополнений в Постановление администрации Пудожского муниципального района от 15.06.2015 года № 353-П «Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 01.09.2015 г. № 467-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района», руководствуясь Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г. № 87-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести дополнения в Приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» Постановления администрации Пудожского муниципального района  от 15.06.2015 года № 353-П: 

1.1.  Пункт  2.14. дополнить следующего содержания: «Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, доступны для инвалидов».
2. Настоящее   Постановление   подлежит   размещению   на   официальном   сайте    администрации Пудожского муниципального района.
3.  Настоящее    Постановление    вступает    в    силу    после    его    официального опубликования (обнародования). 
Глава администрации

Пудожского муниципального района
                В.Н. Ересов
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Республика Карелия
Администрация  Пудожского муниципального района                                              


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                             от                                №     570-П

г. Пудож 

О внесении дополнений в Постановление администрации Пудожского муниципального района от 15.06.2015 года № 353-П «Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 01.09.2015 г. № 467-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района», руководствуясь Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г. № 87-П «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций», Уставом Пудожского муниципального района, администрация Пудожского муниципального района  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести дополнения в Приложение «Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» Постановления администрации Пудожского муниципального района  от 15.06.2015 года № 353-П: 

1.1.  Пункт  2.14. дополнить следующего содержания: «Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, доступны для инвалидов».
2. Настоящее   Постановление   подлежит   размещению   на   официальном   сайте    администрации Пудожского муниципального района.
3.  Настоящее    Постановление    вступает    в    силу    после    его    официального опубликования (обнародования). 
Глава администрации

Пудожского муниципального района
                В.Н. Ересов
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Отказ в выдаче разрешений:


-на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц;


-на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма;


-на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.








Подготовка и выдача разрешений: 


-на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц;


-на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма; 


-на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.








Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 
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