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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 197
пгт. Лоухи                                                                                            от 15 ноября 2017 года

	Об утверждении Административного регламента администрации Лоухского муниципального района 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 соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", администрация Лоухского муниципального района  постановляет:

 1. Утвердить Административный регламент администрации Лоухского муниципального района 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» (Приложение 1 к настоящему постановлению).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела имущественных отношений Управления градостроительной деятельности и имущественных отношений администрации Лоухского муниципального района.

Заместитель Главы администрации





 

Лоухского муниципального района                                                                    Г.А. Исакова
Приложение 1 
                                                                                                  к постановлению администрации  

                                                                                                    Лоухского муниципального района 
                                                                                                             от 15.11.2017 № 197 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 администрации Лоухского муниципального района 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
1.1. 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 соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки регламента - реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких требований. 
1.3. Настоящий регламент устанавливает требования к 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» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность  предоставления муниципальной услуги.

1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители могут обращаться в администрацию Лоухского муниципального района (далее – Администрация).

Место нахождения и режим работы Администрации:

186660, пгт. Лоухи, ул. Советская, д. 27

График работы Администрации:

	Понедельник
	8.30 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	8.30 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	8.30 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	8.30 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 16.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


Контактный телефон специалистов Администрации: (814-39) 51-776.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются по:

- письменным обращениям;

- телефону;

- электронной почте по адресу: louhiadm@yandex.ru
Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- четкость в изложении информации.

Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги проводится в устной и (или) письменной форме.

Устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации лично и (или) по телефону.

Письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется при наличии письменного обращения заявителя. Специалист Администрации квалифицированно готовит письменный ответ в пределах установленной им компетенции.

 Письменный ответ подписывается Главой Администрации или лицом его замещающим, и должен содержать инициалы, фамилию и телефон исполнителя.

Ответ направляется почтовой, факсимильной связью или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

При письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Так же, информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны Администрации размещаются на официальном сайте Администрации: http://louhiadm.ru/ в разделе «Власть – Исполнительная власть – Муниципальные услуги».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. 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» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Лоухского муниципального района. Исполнителем услуги является отдел имущественных отношений Управления градостроительной деятельности и имущественных отношений администрации Лоухского муниципального района (далее - Отдел).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

- постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире".
2.3. Заявителем муниципальной услуги является наниматель жилого помещения муниципального жилищного фонда Лоухского муниципального района или уполномоченный им представитель (далее - заявитель).

2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги (выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц) является выдача разрешения на вселение граждан в качестве проживающих совместно с заявителем членов семьи, за исключением вселения супруга, детей и родителей заявителя, в жилое помещение муниципального жилищного фонда Лоухского муниципального района по договору социального найма жилого помещения и изменение соответствующего договора в части необходимости указания нового члена семьи.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги (выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма) является выдача разрешения на передачу в поднаем жилого помещения муниципального жилищного фонда Лоухского муниципального района в виде согласования договора поднайма жилого помещения либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги (выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма) является:
- выдача заявителям постановления администрации Лоухского муниципального района о разрешении на обмен муниципальных жилых помещений Лоухского муниципального района и заключение с заявителями договоров социального найма жилых помещений;

- уведомление об отказе в выдаче разрешения на обмен муниципальных жилых помещений.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги (выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц) является подача заявителем заявления по примерной форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение № 2 к Административному регламенту), и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.
Основанием для предоставления муниципальной услуги (выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма) является подача заявителем заявления по примерной форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение № 4 к Административному регламенту), и документов, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента.
Основанием для предоставления муниципальной услуги (выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма) является подача заявителем заявления по примерной форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение № 6 к Административному регламенту), и документов, указанных в пункте 2.13 настоящего Административного регламента.
2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц):

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

2.7.2. заявление (примерная форма представлена в приложении № 2 к Административному регламенту);

2.7.3. копия договора социального найма жилого помещения или ордера;

2.7.4. справка о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства (месту пребывания);

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

2.7.6. согласие в письменной форме проживающих с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи;
2.7.7. документы, подтверждающие наличие у заявителя и (или) членов его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии).
Документы, указанные в подпунктах 2.7.1-2.7.7 пункта 2.7 настоящего Административного регламента, заявитель предоставляет самостоятельно.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. документы исполнены карандашом;

2.8.2. текст документов не поддается прочтению;

2.8.3. предоставление документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание;

2.8.4. наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц):

- непредставление определенных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента документов с учетом положений пункта 2.8 настоящего Административного 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 (12 кв. метров);
- заявителю предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

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

- право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке.
2.10. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма):
2.10.1. заявление (примерная форма представлена в приложении № 4 к Административному регламенту);

2.10.2. копия договора социального найма жилого помещения или ордера;

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

2.10.4. согласие в письменной форме проживающих с заявителем членов его семьи;

2.10.5. 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;
2.10.6. справка о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства (месту пребывания).

2.10.7. документы, подтверждающие наличие у заявителя и (или) членов его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии).
Документы, указанные в подпунктах 2.10.1-2.10.7 пункта 2.10 настоящего Административного регламента, заявитель предоставляет самостоятельно.

2.11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. документы исполнены карандашом;

2.11.2. текст документов не поддается прочтению;

2.11.3. предоставление документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание;

2.11.4. наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма):
2.12.1. 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;

2.12.2. непредставление документов, определенных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента;

2.12.3. после заключения договора поднайма общая площадь жилого помещения, передаваемая в поднаем, на одного проживающего составит менее учетной нормы (12 кв. метров);

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

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

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

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

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

2.12.9. 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.

2.13. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма):
а) заявление (примерная форма представлена в приложении № 6 к Административному регламенту), 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;

б) договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей;

в) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителей и членов его семьи;

г) справка о состоянии расчетов за жилищно-коммунальные услуги;

д) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (договор социального найма, ордер);

е) документ, подтверждающий отсутствие у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии);

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

з) справка о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства.

2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.14.1. документы исполнены карандашом;

2.14.2. текст документов не поддается прочтению;

2.14.3. предоставление документов с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание;

2.14.4. наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
2.15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма) является:

- непредставление определенных в пункте 2.13 настоящего административного регламента документов;

- 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 квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которых совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.

2.17. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов - не более 15 минут.

2.18. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.18.1. Письменное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами регистрируется в течение 1 дня с момента поступления.

2.18.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления и полного пакета документов.

2.18.3. Уведомление о принятом решении направляется или выдается заявителю в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.19.1. Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании Отдела.

2.19.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.19.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.19.4. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

2.19.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стул), местом общественного пользования (туалет).

2.19.6. Места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

2.19.7. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинетах специалистов Отдела согласно графику работы Администрации, указанному в пункте 1.4. Административного регламента.

2.19.8. Каждое рабочее место каждого специалиста Отдела должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

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

2.19.10. При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов Отдела из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.20.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги.

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.20.2. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде не предусмотрено.

2.24. Вход и передвижение по помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, не должны создавать затруднения для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общего пользования.
3. Состав, последовательность   и  сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц) представлено в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма) представлено в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма) представлено в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).
3.2. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинетах специалистов Отдела согласно графику работы Администрации, указанному в пункте 1.4. Административного регламента.

3.3. При приеме заявления специалист Отдела проверяет наличие представленных документов, перечисленных в пункте 2.7 или пункте 2.10, или пункте 2.13 настоящего Административного регламента. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.8. или пунктом 2.11, или пунктом 2.14 настоящего Административного регламента специалист Отдела передает заявление с приложенными документами для регистрации секретарю администрации Лоухского муниципального района. При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист Отдела возвращает их заявителю и разъясняет способы устранения препятствий в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Заявление с приложенными документами регистрируются в течение 1 дня с момента их поступления в администрацию Лоухского муниципального района.

3.4. Специалист Отдела рассматривает заявление и представленные документы, руководствуясь действующим жилищным законодательством и требованиями настоящего Административного регламента.

3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 или пункте 2.12, или пункте 2.15 настоящего Административного регламента, специалист Отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Уведомление направляется заявителю в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя) в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

3.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц) специалист Отдела уведомляет заявителя в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги и вносит изменения в договор социального найма жилого помещения в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя путем оформления дополнительного соглашения к договору в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.
При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма) договор поднайма жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, согласовывается уполномоченным должностным лицом администрации Лоухского муниципального района.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (выдача разрешений на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма) специалист Отдела готовит проект постановления администрации Лоухского муниципального района о разрешении на обмен муниципальных жилых помещений. Указанный проект постановления подписывается уполномоченным должностным лицом администрации Лоухского муниципального района. Специалист Отдела оформляет договоры социального найма в соответствии с постановлением администрации Лоухского муниципального района о разрешении на обмен муниципальных жилых помещений.

3.7. Дополнительное соглашение к договору социального найма подписывается уполномоченным должностным лицом администрации Лоухского муниципального района и заключается с заявителем в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон.

Договор поднайма заключается в письменной форме в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон, один экземпляр договора поднайма остается в Отделе.

Договоры социального найма (в случае обмена жилыми помещениями) подписывается уполномоченным должностным лицом администрации Лоухского муниципального района и заключаются с каждым из заявителей в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон.
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется путем проведения:

- текущих проверок соблюдения и исполнения Административного регламента специалистами Отдела и должностными лицами;

- плановых проверок соблюдения и исполнения Административного регламента должностными лицами на основании планов работы Администрации;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения Административного регламента специалистами Отдела и должностными лицами, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение Административного регламента.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и специалистов Отдела.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Отдела по исполнению Административного регламента осуществляется начальником Отдела.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Главой Администрации в форме распоряжения.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Администрацией.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется соблюдение специалистами Отдела сроков и последовательности исполнения административных процедур, устранение нарушения и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Специалисты Отдела и должностные лица Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.8. Специалисты Отдела и должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  

действий (бездействия) Администрации при предоставлении муниципальной услуги, 

а так же ее должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействия) специалистов Отдела, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке начальнику Отдела. Жалоба на решения и действия (бездействия) начальника Отдела, может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Главе Администрации.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация в Администрации жалобы заявителя, направленной по почте (электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью), либо представленной заявителем при личном обращении.

5.5. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. 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 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, указанного в подпункте 1 и 2 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Заявитель вправе оспорить решения и действия (бездействия), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

            ┌─────────────────────────────────────────────────┐

            │ Прием и регистрация заявления о предоставлении  │

            │  муниципальной услуги и приложенных документов  │

            └─────────────────────────┬───────────────────────┘

                                     \/

            ┌─────────────────────────────────────────────────┐

            │       Рассмотрение заявления и документов       │

            │                                                 │

            └─────┬──────────────────────────────────────┬────┘

                 \/                                     \/

┌──────────────────────────────────┐   ┌──────────────────────────────────┐

│ Выдача письменного уведомления о │   │Выдача письменного уведомления об │

│   предоставлении муниципальной   │   │     отказе в предоставлении      │

│       услуги и оформление        │   │       муниципальной услуги       │

│дополнительного соглашения в связи│   └──────────────────────────────────┘

│ с внесением изменений в договор  │

│социального найма жилого помещения│   

│                                  │   

│                                  │   

│                                  │   

│                                  │                                  

│                                  │   

│                                  │   

│                                  │      └──────────────────────────────────┘

                 \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Направление дополнительного соглашения к договору социального найма   │

│   нанимателю для подписания                                             │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Приложение N 2

к административному регламенту
                                  Главе администрации 

                                  Лоухского муниципального района

                                  _____________________
                                  от ______________________________________

                                             (Ф.И.О. заявителя)

                                  зарегистрированного(ой) по адресу:

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу:

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

Заявление

    Прошу  дать  согласие на вселение граждан в качестве членов моей семьи

для постоянного (временного на срок _______ месяцев) проживания:

1. _______________________________________________________________________;

                (фамилия, имя, отчество вселяющегося)

2. ________________________________________________________________________

                (фамилия, имя, отчество вселяющегося)

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:

1. _______________________________________________________________________;

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

2. _______________________________________________________________________.

            (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)

    Плату   за  жилое  помещение  и коммунальные  услуги  обязуюсь производить  с  учетом  вселенных  граждан.

Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

    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.
дата ____________                              подпись ____________________

Приложение N 3

к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │Прием и регистрация заявления о предоставлении │

             │ муниципальной услуги и приложенных документов │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                    \/

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │    Рассмотрение заявления и документов        │

             │                                               │

             └────┬─────────────────────────────────────┬────┘

                 \/                                    \/

┌──────────────────────────────────┐   ┌──────────────────────────────────┐

│  Согласование договора поднайма  │   │  Выдача письменного уведомления  │

│жилого помещения, предоставленного│   │    об отказе в предоставлении    │

│  по договору социального найма   │   │       муниципальной услуги       │

└─────────────────┬────────────────┘   └──────────────────────────────────┘

                 \/

┌──────────────────────────────────┐

│ Выдача заявителю согласованного  │   

│договора поднайма жилого помещения├                                                             │

└──────────────────────────────────┘ 

Приложение N 4

к административному регламенту

Главе администрации 

                                  Лоухского муниципального района

                                  _____________________
                                  от ______________________________________

                                             (Ф.И.О. заявителя)

                                  зарегистрированного(ой) по адресу:

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу:

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

Заявление

Прошу дать разрешение на передачу в поднаем жилого помещения по адресу:

__________________, ул. ____________, д. __, кв. ___, занимаемого мною (моей семьей) на основании договора социального найма (ордера) от ________ N _____ 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.

    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.
Дата _____________________                    Подпись _____________________

Приложение N 5
к административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │Прием и регистрация заявления о предоставлении │

             │ муниципальной услуги и приложенных документов │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘
                                    \/

        ┌─────────────────────────────────────────────────────────┐

        │     Рассмотрение заявления и документов, указанных      │

        │  в пункте 2.13 настоящего административного регламента  │

        └─────┬──────────────────────────────────────┬────────────┘

             \/                                     \/

┌─────────────────────────┐    ┌──────────────────────────────────────────┐

│ Отказ в предоставлении  │    │     Подготовка проекта постановления     │

│  муниципальной услуги   │    │ Администрации Лоухского муниципального   │

│ направление заявителям  │    │района о разрешении на обмен муниципальных│

│ уведомления об отказе   │    │             жилых помещений              │                              в предоставлении
│ муниципальной услуги                             │                                                          └─────────────────────┬───
                                                  \/

                               ┌──────────────────────────────────────────┐

                               │   заключение договоров социального найма │

                               │   с заявителями                          │

                               │                                          │

                               │                                          │

                               │                                          │

                               └──────────────────────────────────────────┘

Приложение N 6
к административному регламенту

Главе администрации 

                                  Лоухского муниципального района

                                  ______________________
                                  от ______________________________________

                                             (Ф.И.О. заявителя)

                                  зарегистрированного(ой) по адресу:

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу:

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

Заявление

Просим  разрешить  обмен жилого  помещения,  находящегося  в  муниципальной

собственности Лоухского муниципального района по адресу:

___________________________________________________________________________

Наниматель ________________________________________________________________

Состав семьи нанимателя ___________________________________________________

___________________________________________________________________________

На жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности Лоухского муниципального района по адресу:

___________________________________________________________________________

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.




























