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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"
АДМИНИСТРАЦИЯ 

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  21.12.2018 г. № 492
	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 Законом Республики Карелия от 06.02.2006 г. № 958-ЗРК « О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия», Жилищным кодексом РФ, на основании Устава Калевальского муниципального района, Устава Калевальского городского поселения, постановления Администрации Калевальского муниципального района 09.11.2018 г. № 380 «Об утверждении Перечней муниципальных и государственных услуг, предоставляемых Администрацией Калевальского муниципального района»

Администрация Калевальского 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 действует на территории населенных пунктов Калевальского городского поселения – пгт Калевала, п.Куусиниеми.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Пекшуеву З.П., начальника отдела городского и жилищно-городского хозяйства Администрации Калевальского муниципального района.

4. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник муниципального образования  «Калевальское городское поселение» и разместить на официальном сайте   Калевальского муниципального района.
Исполняющий обязанности Главы Администрации

Калевальского муниципального района                                                                И.В.Кузьмина 

Исп.Раджабова Е.А.

Рассылка: дело - 1, орг.отд -1 

 Утвержден  постановлением
Администрации Калевальского

                                                    муниципального района
 от 21.12.2018 г. № 492    

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

1.1. 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 целях оптимизации и повышения качества предоставления и доступности 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), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий при исполнении муниципальной услуги (далее – административные процедуры) 
1.2. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются наниматели жилых помещений муниципального жилищного фонда, расположенного на территории Калевальского городского поселения (пгт. Калевала, п. Куусиниеми), или их уполномоченный представитель (далее – заявитель).

1.3. Информация о месте нахождении и графике работы Администрации Калевальского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу:

Адрес: 186910, Республика Карелия, Калевальский район, пгт. Калевала, ул. Советская д. 11
График работы: понедельник-четверг -  с 9.00 до 17.15, пятница – с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед:  13.00 – 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье.

 Справочные телефоны 8 (81454) 4-17-20
Адрес официального сайта Калевальского муниципального района
(http://www.visitkalevala.ru/)

Адрес электронной почты Администрации Калевальского муниципального района
(kalevadm@onego.ru)

1.4. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами по:

- письменным обращениям;

- телефону;

- электронной почте;

- при личном обращении заявителя.

При консультировании по письменным обращениям, и по электронной почте ответ на обращение направляется почтой, в том числе электронной,  в адрес заявителя в срок, установленный  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Консультации предоставляются  заявителям по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема и выдачи документов;

- о сроке рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.6. Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

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

1.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны размещаются на официальном сайте Калевальского муниципального района
1.10. В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

1.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.12. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуги (далее – многофункциональный центр) осуществляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
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 – Муниципальная услуга).

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Калевальского муниципального района (далее - Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- 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  по договору социального найма;

- выдача разрешения на передачу в поднайм жилого помещения, предоставленного по договору социального найма;

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

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 30 дней со дня регистрации заявления и полного пакета документов.

Уведомление о принятом решении направляется или выдается заявителю в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Изменение в договор социального найма или в договор найма специализированного жилого помещения вносится в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги :
 - Конституция Российской Федерации;


-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных».

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

- Постановлениями Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями», от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

Для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 1.2. настоящего регламента.
2.6.1 документы, удостоверяющие личность заявителя и граждан, проживающих в жилом помещении и вселяемых в жилое помещение по договору;

2.6.2 заявление (приложение № 1 настоящего регламента);

2.6.3 копия договора социального найма жилого помещения или ордера;

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

2.6.5 согласие в письменной форме проживающих с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи;
2.7. Исчерпывающий перечь оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- исполнение документов карандашом;

- наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- подача заявления не по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

- отсутствие документа, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, а также документа, подтверждающий полномочия представителя.

2.7.1. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

2.7.2. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- не представлены все документы, необходимые для принятия решения о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- представлены документы, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

-
 заявитель или члены семьи заявителя, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками или владели какой-либо долей или имели право пользования на основании договора социального найма, в период 5 лет до подачи заявления.

На основании личного письменного заявления заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги.

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: 

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальное время ожидания в очереди при подачи заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос, составленный в письменной  форме, подлежит регистрации в течение дня со дня его поступления в Администрацию.

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

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

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

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

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

2.12.5. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинете специалистов согласно пункта 1.3. настоящего регламента, либо согласно графику приема граждан в многофункциональном центре. 

2.12.6. Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером, печатающим устройством.

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

2.12.8. При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:


- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в месте её предоставления;


- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги


- удобный график работы Отдела, осуществляющего предоставление услуги;


- удобное территориальное расположение Администрации, Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;


- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении Муниципальной Услуги с использованием современных информационно-телекоммуникационных технологий;

2.13.2 Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги. 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

2.14 Иные требования к порядку предоставления муниципальной  услуги, в том числе учитываются особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru), на портале Государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/) и на официальном сайте Администрации Калевальского муниципального района (http://www.visitkalevala.ru/).
Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между ГБУ РК «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и Администрацией Калевальского муниципального района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.   

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

3.1. 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)  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  по договору социального найма;

4) Выдача разрешения на передачу в поднайм жилого помещения, предоставленного по договору социального найма;
5) Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;
6) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги описана в Приложение № 2 к настоящему регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается:

-   предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- возможность для заявителей представлять заявление в электронном виде с использованием официального сайта Администрации и портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (при наличии технической возможности и электронной подписи);

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте Администрации и на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде (при наличии технической возможности).

При подаче запроса в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (при наличии технической возможности и электронной подписи) заявителю через "Личный кабинет" предоставляется информация о ходе рассмотрения заявления.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги, могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального Закона от 6.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", в том числе с использованием электронной карты.

Особенности           предоставления          муниципальной          услуги           в многофункциональных центрах, состоящие из:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении многофункционального центра;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация документов, поступивших из многофункционального центра;

- подготовка пакета документов с результатом предоставления муниципальной услуги для передачи в многофункциональный центр;

- выдача результата муниципальной услуги.

3.2. При приеме заявления специалист администрации проверяет наличие представленных документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, специалист передает заявление с приложенными документами для регистрации. Заявление с приложенными к нему документами регистрируется в течение 3 дней с момента поступления. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист возвращает их заявителю и разъясняет способы устранения препятствий в приеме документов для предоставления Муниципальной услуги.

3.3. Специалист направляет заявление и документы для рассмотрения в жилищную комиссию администрации поселения (далее – комиссия) для решения вопроса о предоставлении Муниципальной услуги. Решение о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе принимается комиссией в течение 25 дней с момента регистрации заявления и приложенных документов. Члены комиссии при рассмотрении заявления и приложенных документов руководствуются действующим жилищным законодательством и требованиями настоящего Административного регламента.

3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист с учетом решения комиссии 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 5 рабочих дней со дня принятия решения комиссией.

3.5. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист уведомляет заявителя в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги и вносит изменения в соответствующий договор социального найма либо договор найма специализированного жилого помещения в части необходимости указания в данном договоре нового члена семьи нанимателя путем оформления дополнительного соглашения к договору в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения комиссией, либо готовит проект разрешения на передачу в поднайм жилого помещения, предоставленного по договору социального найма или разрешения на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.

3.7. Специалист производит внесение информации о предоставлении муниципальной услуги в реестр выдачи дополнительных соглашений к договорам социального найма  выдает один экземпляр дополнительного соглашения заявителю.

 При предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на передачу в поднайм жилого помещения, предоставленного по договору социального найма или выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма после подписания соответствующего решения Главой администрации и его регистрации один экземпляр такого решения выдается заявителю. 
3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае выявления заявителем в документе, являющимся результатом предоставления муниципальной услуги и (или) приложении (приложениях) к нему опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в уполномоченный орган заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Уполномоченный орган в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, уполномоченный органа осуществляет их замену в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Администрации требований настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения действующего законодательства, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями муниципальных служащих Администрации.

4.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов и при выявлении фактов нарушения действующего законодательства.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.                            

4.3. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих

Досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление.
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц  Администрации в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрены законодательством;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми;

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

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить жалобу в письменном виде (далее - письменное обращение) на бумажном носителе или в электронной форме по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба 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.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

По результатам рассмотрения жалобы   может быть принято одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядке.

Срок рассмотрения жалобы – 15 календарных дней.

 
Приложение № 1
к Административному регламенту 

                                                         «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».
Администрация Калевальского

 муниципального района 

 ___________________________________                                                                     

            от ___________________________________

___________________________________

                                                                                                      (Ф.И.О.)         

                                                                                                    проживающего (ей)  по адресу:

                                                                      ___________________________________

                                                                      ___________________________________

                                                                      ___________________________________

                                                                      тел._______________________________

Заявление

Прошу выдать разрешение на

 _____________________________________________________________________________
(нужное вписать:   вселение граждан в качестве проживающих совместно с заявителем членов семьи, за исключением вселения супруга, детей и родителей заявителя, в жилое помещение муниципального жилищного фонда  по договору социального найма;  на передачу в поднайм жилого помещения, предоставленного по договору социального найма; на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.)

 Состав моей семьи___________человек:

1. Заявитель_________________________________________________________________

                    (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг (а)__________________________________________________________________

                       (Ф.И.О., число месяц, год рождения)

3. ___________________________________________________________________________

( родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4.______________________________________________________________________________( родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5.__________________________________________________________________________

( родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6.__________________________________________________________________________

( родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

7.__________________________________________________________________________

( родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

«______»_________________20____г.                               Подпись_____________________

Приложения (перечислить)

Приложение № 2
к Административному регламенту 

                                                         «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 предоставления муниципальной услуги













Обращение Заявителя в Администрацию Калевальского муниципального района





Прием и регистрация обращения 





Контроль за сроками предоставления муниципальной услуги 





Рассмотрение обращения Главой Администрации Калевальского муниципального района и направление его уполномоченному лицу администрации на исполнение





Рассмотрение документов уполномоченным лицом администрации:


- проверка комплектности представленных документов;


- проверка их соответствия требованиям настоящего Административного регламента;


- подготовка проекта постановления о выдаче разрешения, либо о его  отказе  





Принятие решения Главой Администрации Калевальского муниципального района 





О выдаче уведомления об отказе 





О выдаче разрешения





Выдача Заявителю разрешения





Выдача Заявителю уведомления  об отказе   








