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Республика Карелия
Администрация
Кондопожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28 июля 2015 года   № 794
Об утверждении административного регламента   
по   предоставлению   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 целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Постановлением Администрации Кондопожского муниципального района от 08.04.2015 года № 453 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Кондопожского муниципального района»: 
 1. Утвердить 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, согласно Приложению №1.

2. Разместить административный регламент на официальном сайте Администрации Кондопожского муниципального района.
3. Опубликовать Административный регламент в районных средствах массовой информации.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела ЖКХ, архитектуры и градостроительства Альхименка А.В.

Глава Администрации

Кондопожского муниципального района                                               Н.М. Лагута
	
	Приложение №1
к Постановлению Администрации 
Кондопожского муниципального района 
от «28» июля 2015 года № 794


Административный регламент 

по предоставлению 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. Административный регламент по предоставлению 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, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление 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  осуществляться Администрацией Кондопожского муниципального района.
2. В процессе 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    участвуют Кондопожское ММП ЖКХ, Управляющие организации, ТСЖ, ГУП РК РГЦ "Недвижимость", Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Карелия, другие организации и предприятия.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование 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 по тексту – муниципальная услуга). 

2.2. Представление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице отдела жилищно-коммунального хозяйства, архитектуры и градостроительства (далее по тексту - отдел). 
2.2.1 Заявителем муниципальной услуги является наниматель жилого помещения муниципального жилищного фонда, расположенного на территории Кондопожского муниципального района, или его уполномоченный представитель (далее - заявитель).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 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  
2.4. Способы и виды получения муниципальной услуги:

- посредством письменного заявления по адресу: г.Кондопога, пл.Ленина д.1 Администрация;
- посредством электронного обращения через электронную приемную Администрации на официальном сайте в сети Интернет: http://amsu.kondopoga.ru/;

- в виде индивидуального информирования – лично или  по телефону,

- в виде публичного информирования. 

Отдел расположен по адресу: 

186200 Республика Карелия, г.Кондопога, пл.Ленина д.1, кабинет №36

Справочные телефоны: 8964-317-83-34, 8964-317-83-23.
Адрес электронной почты: kondadm@yandex.ru
Официальный сайт администрации Кондопожского муниципального района в сети Интернет http://amsu.kondopoga.ru/
Сведения о режиме работы Отдела: понедельник 08.45-18.00

вторник – четверг 8.45-17.00

пятница 9.00-16.00

перерыв: 13.00-14.00.

Суббота, воскресенье-выходной.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Администрации сокращается на 1 час.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Общий срок рассмотрения поступившего письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня его регистрации. В случае необходимости дополнительного времени для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

2.5.2. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом Кондопожского муниципального района;

- настоящим регламентом. 
2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача гражданином заявления по форме, установленной настоящим Административным регламентом (приложение к Административному регламенту) и документов, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

2.8.2. заявление (примерная форма представлена в приложении к Административному регламенту);

2.8.3. копия договора социального найма жилого помещения, договора найма специализированного жилого помещения или ордера;

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

2.8.5. справка о состоянии расчетов за жилищно-коммунальные услуги;

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

2.8.7. информация о наличии или отсутствии иного жилого помещения у граждан, вселяющихся в жилое помещение, предоставленное заявителю по договору найма специализированного жилого помещения.

Информация, указанная в подпункте 2.8.7 пункта 2.8 настоящего Административного регламента, запрашивается специалистом Отдела в рамках осуществления межведомственного взаимодействия. При этом заявитель вправе предоставить указанную информацию самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 2.8.1-2.8.6 настоящего Административного регламента, заявитель предоставляет самостоятельно.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 2.9.1. непредставление документов, определенных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

2.9.2. 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 (10 кв. метров);

2.9.3. наличие иного жилого помещения на территории Кондопожского муниципального района у граждан, вселяющихся в жилое помещение, предоставленное заявителю по договору найма специализированного жилого помещения;

2.9.4. заявителю предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения либо договора найма специализированного жилого помещения;

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

2.9.6. право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

2.9.7. договор социального найма либо договор найма специализированного жилого помещения в установленном порядке признан недействительным.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.
2.12. Регистрация письменного заявления заявителя осуществляется в порядке, установленном Администрацией. 
2.13. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. В данном помещении размещается информационный стенд и образцы необходимых документов. 

На информационных стендах в помещении для предоставления муниципальной услуги и официальном сайте Администрации размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги,

- текст настоящего административного регламента с приложениями, 

- месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес официального сайта Администрации.
3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. При письменном заявлении заявителю дается письменный ответ.

Письменные заявления регистрируются в порядке, установленном Администрацией.
В письменном заявлении заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

При письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в порядке, предусмотренном положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Поступившее письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В случае необходимости дополнительного времени, необходимого для рассмотрения письменного обращения, срок его рассмотрения может быть продлен не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока.

Письменный ответ подписывается должностным лицом Администрации, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя – специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Ответ направляется в соответствии со способом, указанным в письменном обращении.

3.1.2. Электронное обращение, поступившее через электронную приемную Администрации, рассматривается в том же порядке, что и письменное заявление. Ответ направляется заявителю способом, указанным в  обращении.
3.1.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 10 минут. 

В случае, если заданные вопросы не входят в компетенцию специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последний информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или организаций, уполномоченных на ее предоставлении. 

Если специалист не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий: 

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

3.1.4. Публичное информирование осуществляется 

- через средства массовой информации, в том числе в источниках официального опубликования нормативных правовых актов Кондопожского муниципального района; 

- посредством размещения информации на официальном интернет сайте Администрации http://amsu.kondopoga.ru/.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации по вопросам ЖКХ, транспорта, строительства, архитектуры и охраны окружающей среды или начальником отдела.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента. 
4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1 нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

5.1.4 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5.1.5 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

5.1.6 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

5.1.7 отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

5.4.2 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;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

5.6.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 Приложение

к Административному регламенту

                                               Главе Администрации Кондопожского

                                               муниципального района                                

                                            _______________________________

                                            от ___________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                            проживающего(ей) по адресу: РК,

                                            _______________________________

                                            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

к Административному регламенту

                                               Главе Администрации Кондопожского

                                               муниципального района                                

                                            _______________________________

                                            от ___________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                            проживающего(ей) по адресу: РК,

                                            _______________________________

                                            тел. __________________________

                                 заявление

    Прошу  дать  согласие на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма 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)

    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

к Административному регламенту

                                               Главе Администрации Кондопожского

                                               муниципального района                                

                                            _______________________________

                                            от ___________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

                                            проживающего(ей) по адресу: РК,

                                            _______________________________

                                            тел. __________________________

                                 заявление

    Прошу  дать  согласие на обмен жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, расположенное по адресу: ___________________________________________________________________________,

на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма, 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 обмен жилыми помещениями согласны:

1. _______________________________________________________________________;

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

2. _______________________________________________________________________.

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

    Жилые  помещения  не  приватизировано.  Плату   за  жилое  помещение  и

коммунальные  услуги  обязуюсь  производить.

Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

дата ____________                              подпись ____________________
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