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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» 
по предоставлению муниципальной услуги: 

«Предоставление жилых помещений по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; заключение, изменение договора социального найма; оформление разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда; предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Сортавальского городского поселения».

Раздел I.  Общее положения.

1. Административный регламент администрации Сортавальского городского поселения (далее – Администрация СГП) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; заключению, изменению договора социального найма; оформлению разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда; предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Сортавальского городского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по реализации муниципальной услуги.

2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, либо их уполномоченные представители, постоянно проживающие на территории Сортавальского городского поселения, обратившиеся в администрацию Сортавальского городского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме  (далее также именуемые «заявители»).
Раздел II. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление жилых помещений по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; заключение, изменение договора социального найма; оформление разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда; предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма на территории Сортавальского городского поселения» (далее – муниципальная услуга).
2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

2.2. Муниципальная услуга осуществляется через коллегиальный орган - жилищную комиссию, которая создана в целях обеспечения государственного контроля за соблюдением порядка и правил предоставления жилых помещений по договорам социального найма и заключений, изменений (внесение дополнений) в договора социального найма. 

2.3. Жилищная комиссия действует на основании статьи 52 Жилищного Кодекса Российской Федерации, решения XXXI сессии I созыва Совета Сортавальского городского поселения № 278 от 24.01.2008 года «Об определении уполномоченного органа по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях», Постановления администрации Сортавальского городского поселения № 16 от 19.03.2008 года «О создании жилищной комиссии». 

2.4. Техническое и организационное обеспечение деятельности жилищной комиссии возложено на уполномоченное Муниципальное казенное учреждение «Городское хозяйство», в соответствии с функциями, предусмотренными Уставом муниципального казенного учреждения «Городское хозяйство».
2.5. При предоставлении данной муниципальной услуги для получения необходимых документов, либо с целью получения информации по проверке сведений, представленных заявителем, необходимых для рассмотрения вопроса по предоставлению муниципальной услуги, отдел взаимодействует с:

· Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия в г. Сортавала, по адресу: г. Сортавала, ул. Карельская, дом 42.;

· ГУП РГЦ «Недвижимость» по адресу: г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11, каб. 34, 3-й этаж;

· МУП «Сервисный центр ЖКХ» г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 1-ый этаж (паспортный стол);

· ГУП РК РГЦ «Недвижимость» по адресу: г. Петрозаводск, ул. Свердлова, д. 4;

4. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует с:

· Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия в г. Сортавала, по адресу: г. Сортавала, ул. Карельская, дом 42.;

· ГУП РГЦ «Недвижимость» по адресу: г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11, каб. 34, 3-й этаж; для получения справки о наличии (отсутствии) зарегистрированной собственности (до 1999 г.);

· МУП «Сервисный центр ЖКХ» г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, - для получения справки об отсутствии задолженности по оплате за коммунальные услуги и жилое помещение;

· МУП «Сервисный центр ЖКХ» г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 1-ый этаж (паспортный стол) - для получения справки о составе семьи (зарегистрированных лицах) в жилом помещении; 

· Государственное учреждение социальной защиты «Центр социальной работы г. Сортавала», г. Сортавала, ул. Ленина, д. 24 - для получения справки о наличии льгот, размерах пенсий, детских пособий;

· Государственное учреждение «Центр занятости населения города Сортавала», г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 9 - для получения справки о размерах пособий безработных граждан; 
· ГУ «Управление пенсионного фонда Российской Федерации в городе Сортавала Республики Карелия», г. Сортавала, ул. Комсомольская, д. 9 – для получения справок о размерах начисленных пенсионных выплат;
3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является решение: 

- о предоставлении жилого помещения по договору социального найма жилого помещения;
- об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма жилого помещения;

- о заключении, изменение, внесение дополнений в договор социального найма;

- об оформлении разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

- об отказе в оформлении разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда;
- о предоставлении необходимой информации, по очередности предоставления жилых помещений по договорам социального найма;

- об откази в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- уведомления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма;

- уведомления о заключении, изменении или внесении дополнений в договор социального найма;

- уведомления об оформлении разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

- уведомления об отказе в оформлении разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда;

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

4.1. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через тридцать рабочих дней с момента регистрации администрацией Сортавальского городского поселения заявления с комплектом документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

4.2. При направлении заявителем заявления и комплекта документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в администрацию Сортавальского городского поселения (по дате регистрации).
4.3. Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен еще на 20 дней при установлении специалистом необходимости проведения дополнительных запросов.
5. Сроки исполнения муниципальной услуги.
5.1. Решение о заключении, изменении (внесении дополнений) договора социального найма; об оформлении (отказе) в оформлении разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявления и всех необходимых документов.

5.2. Решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма выдается или направляется гражданину, в отношении которого данное решение принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия.

5.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента их подготовки.
6.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

· Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, N 32, ст. 3301; 1996, N 5, ст. 410; 2001, N 49, ст. 4552);

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст. 14);
· Жилищный кодекс РСФСР (утв. ВС РСФСР 2406.1983г).
· Федеральным законом от 29.12.2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», N 1, 12.01.2005);

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

· Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2006 № 19 ст. 2060);
· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

· Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);

·  Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 30.07.1997);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 "Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения";

· Закон Республики Карелия от 6 февраля 2006 года № 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».
· Закон РК от 03.07.2008 № 1219-ЗРК «О внесении изменений в Закон  Республики Карелия «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»
· Приказом Министерства регионального развития от 25.02.2005 № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти  субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» ("Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 6, 2005 (ч. II) (начало),"Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 7, 2005 (ч. II) (продолжение),"Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ", N 8, 2005 (ч. II) (окончание));

· Приказом Министерства регионального развития от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении методических рекомендаций для субъектов РФ и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»

· Постановление Правительства Российской Федерации № 378 от 16.06.2006 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

· Постановление Правительства РФ от 21 марта 2006 г. N 153 "О некоторых вопросах реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" (с изменениями от 15 октября 2007 г., 10 апреля 2008 г., 8 мая, 21 декабря 2009 г., 12 июля, 3 ноября 2011 г.).

· Постановление Правительства Республики Карелия от 14.07.2011 года № 169-П «О реализации на территории Республики Карелия подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы».
· Настоящим Административным регламентом. 
7. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги.

7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

7.1.1. При предоставлении жилых помещений по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности заявитель согласно статьи 4 Закона РК № 958-ЗРК от 06.02.2006 года «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» для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются совместно с заявлением оригиналы  и копии следующих документов: 
1) заявление на имя Главы администрации Сортавальского городского поселения о предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
2) документы, подтверждающие состав семьи гражданина;

-справка с места регистрации;

-паспорта всех членов семьи, либо иные документы, заменяющие паспорт гражданина;

-свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;

-свидетельство о заключении брака или о расторжении брака;

- свидетельство о смерти членов семьи;

-свидетельство об установлении отцовства;

-свидетельство об усыновлении (удочерении);

- судебное решение о признании членом семьи;

Данный перечень документов не является исчерпывающим.

3) документы, необходимые для признания гражданина малоимущим, или документы, свидетельствующие об отнесении гражданина к определенной федеральным законом или законом Республики Карелия категории граждан, которые могут состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) документы, подтверждающие доходы каждого совершеннолетнего трудоспособного члена семьи, за 12 месяцев (заработная плата, пенсия, пособия, алименты);

5) документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении:

а) выписка из домовой книги;

б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и другие);

в) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи гражданина;

г) документы, свидетельствующие о несоответствии занимаемого гражданином и членами его семьи жилого помещения, установленным для жилых помещений требованиям;

д) документы, подтверждающие наличие у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (справка с указанием кода заболевания по МКБ-10);

Согласно пункта 4 статьи  1 Закона РК от 03.07.2008 года № 1219-ЗРК «О внесении изменений в Закон  Республики Карелия «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» Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах граждан на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет запрашиваются органом, осуществляющим принятие на учет, путем направления письменных запросов в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, к заявлению о признании гражданина малоимущим, для постановки на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, прилагаются: 

1) справка о составе семьи гражданина-заявителя;

2) справка формы № 9 (о регистрации);

3) выписка из домовой книги - для граждан проживающих в частном жилом фонде

3) документы, подтверждающие размер заработной платы, стипендии, суммы уплачиваемых (получаемых) алиментов, начисленных пенсий, доплат к ним и пособий;

4) копия справки из органа социальной защиты населения о размере всех получаемых компенсационных (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат;

5) копия документа о выплатах, производимых органом службы занятости по месту жительства гражданина;
7.1.2. Для заключения, изменения договора социального найма; оформления разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда; заявителем предоставляется следующий перечень документов:

1) Заявление на имя Главы администрации Сортавальского городского поселения о заключении, изменении договора социального найма; оформление разрешения на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда; заключение договоров социального найма с гражданами, осуществившими обмен муниципальными жилыми помещениями;

2) Оригиналы и копии паспортов граждан, зарегистрированных в жилом помещении; для несовершеннолетних  - копии свидетельств о рождении;

3) Оригинал и копия гражданина вселяющегося в жилое помещение;

4) Справка о количестве зарегистрированных граждан в жилом помещении (МУП «Сервисный центр ЖКХ» г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 1-ый этаж (паспортный стол));

5) Справка об отсутствии задолженности по техническому обслуживанию и коммунальным услугам (МУП «Сервисный центр ЖКХ» г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6);

6) Копия квитанции об оплате за жилищно-коммунальные услуги за последний месяц;

7) Копия ордера на жилое помещение (если есть);

8) Копия договора социального жилого помещения;

9) Выкопировка из технического паспорта жилого дома: 1-я страница, экспликация на квартиру, копия планировки жилого помещения (в обслуживающей/управляющей организации).

7.2. В определенных случаях для предоставления муниципальной услуги может быть предоставлено Решение суда, Определение суда об утверждении мирового соглашения, мировое соглашение, исполнительный лист.
7.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и указанные в п. 7.1.1 и 7.1..2 документы могут предоставляться посредством личного обращения или направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой, подписи в заявлении, а также копии документов  должны быть нотариально удостоверены.

8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1. Полномочия представителя оформленные не в установленном законом порядке;

2. Тексты документов написанные не разборчиво; 

3. Фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написанные не полностью;

4. Обращение неправомочного лица;

5. Представление документов, указанных в п.п. 7.1.1 и 7.1.2 настоящего Регламента, не в полном объеме;

6. Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию настоящему Регламенту и нормам действующего законодательства;

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставление заявителем документов, определенных пунктом 7 настоящего административного регламента;
· предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан на предоставление им жилых помещений по договору социального найма;

· ненадлежащее оформление представленных документов;

· обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

· предоставления заявителем о себе недостоверных сведений;

· документы представлены в ненадлежащий орган;

· обращение заявителя (членов его семьи) с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
10. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.

10.1. Отдел осуществляет предоставление муниципальной услуги бесплатно.
11. Требования к оформлению входа в здание, к местам предоставления муниципальной услуги.

11.1. Вход в здание администрации Сортавальского городского поселения, где расположен отдел (2 этаж, ул. Вяйнемяйнена, д. 6), а также МУ «Городское хозяйство» (1-ый этаж, ул. Садовая, д. 1), непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, графике работы, адреса официального интернет-сайта.

11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

11.3. Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников администрации. Места ожидания оборудуются стульями.

11.4. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете отдела.

11.5. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

12. Требования к присутственным местам.

12.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

12.2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

12.3. Помещения администрации должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

13. Требования к местам для информирования.

13.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.
14. Требования к местам для ожидания.

14.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

14.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

14.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

15. Требования к местам приема заявителей

15.1. В администрации СГП, а также в МУ «Городское хозяйство» организуются помещения для приема заявителей.

15.2. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в общем отделе.

15.3. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.

15.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

16. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

· 16.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

· непосредственно в отделах по учету жилищного фонда Администрации СГП по адресу: Республика Карелия, г Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6, 2-ой этаж; МУ «Городское хозяйство», расположенное по адресу: Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Садовая, д. 1, 1-ый этаж; 

· с использованием средств телефонной связи: Администрации СГП 8(814-30)2-52-00; 2-52-01; телефон МУ «Городское хозяйство» 8(81430)2-28-91.

· электронного информирования: адрес электронной почты Администрации СГП - sortavala_admin@onego.ru; адрес электронной почты МУ «Городское хозяйство» – sortavala-gorhoz@mail.ru;

· посредством размещения на интернет-сайте: www.sortavalasiti.ru.
· на информационных стендах в администрации СГП, а также в МУ «Городское хозяйство».

16.2. Сведения о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном на 2 этаже здания администрации СГП (г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д.6); на 1 этаже здания МУ «Городское хозяйство» (г. Сортавала, ул. Садовая, д. 1), на интернет-сайте: www.sortavalasiti.ru.

16.3. Сведения о графике (режиме) работы отдела по учету жилищного фонда администрации сообщаются по телефонам: 8(81430)2-52-00; 2-52-01; 2-28-91, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.sortavalasiti.ru.

16.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

16.5. На интернет-сайте размещается следующая информация: месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

· перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Сортавальского городского поселения;

· процедура предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования решения, действия или бездействия уполномоченного органа, его должностных лиц и работников;

· перечень получателей муниципальных услуг (по видам предоставляемых услуг);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· бланки заявлений;

· извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

16.6. На информационном стенде, расположенном на 2 этаже здания администрации Сортавальского городского поселения, а также на 1 этаже здания МУ «Городское хозяйство», размещается следующая информация:

· сведения о местонахождении и контактных телефонах органов и организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

· перечень муниципальных услуг, предоставляемых отделом;
· перечень получателей муниципальных услуг (по видам предоставляемых услуг);

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (по видам предоставляемых услуг);

16.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного запроса заявителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки, указанного в письменном запросе.

16.8. При ответах на телефонные звонки и устные запросы специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

16.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном приеме заявителей, посредством почтовой, электронной или телефонной связи.

16.10. Заявители, представившие в администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги.

16.11. В любое рабочее время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или при личном обращении в администрацию.

16.12. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявителем называются дата и входящий номер в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

16.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

17. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

17.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела, предоставляющими муниципальную услугу.

17.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

17.3. Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством телефона.

18. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

18.1. Специалисты Администрации СГП, МУ «Городское хозяйство»  осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 15-30


18.2. Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.
19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

19.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

в) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение»;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

19.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел III. Административные процедуры. 
1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;
2) прием заявления о предоставлении муниципального жилого помещения по договору социального найма.

3) экспертиза документов, представленных заявителем;
4) принятие решения;

5) оформление уведомления о принятом решении:

6) выдача документов заявителю.
(блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги указана в приложении № 12 к настоящему административному регламенту).

2.Приём и регистрация документов заявителя.

2.1. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в администрацию посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.2. Прием и регистрация заявлений осуществляются специалистами организационного отдела администрации Сортавальского городского поселения в соответствии с графиком приема. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов  специалисты организационного отдела  регистрирует заявление в журнале приема заявлений и заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия. В случае направления заявления по почте к заявлению прикладываются нотариально заверенные копии всех указанных документов. Комплект документов заявителя (представителя заявителя) передается специалисту, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственным за экспертизу документов.

2.3. Специалист МУ «Городское хозяйство» осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства.

2.4. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист МУ «Городское хозяйство» направляет заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. В этом случае срок предоставления услуги, указанный настоящем Регламенте, приостанавливается и начинает течь снова с момента предоставления запрошенных документов.

2.5. В случае полноты и правильности составления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение межведомственной комиссии.
3.Экспертиза документов, представленных заявителем.

3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов заявителя, является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, комплекта документов заявителя.

3.2. Специалист, ответственный за экспертизу документов:

1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

4) производит расчет размера дохода приходящегося на каждого члена семьи;

5) осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов;

3.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта протокола жилищной комиссии и решения жилищной комиссии о принятии решения.
3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта решения жилищной комиссии об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. При предоставлении гражданам жилого помещения по договору социального найма специалист отдела проверяет наличие основания для предоставления муниципальной услуги. В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги отсутствуют, то есть заявитель не подтвердил свое право на предоставление ему жилого помещения по договору социального найма, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством имеет право на предоставление муниципального жилого помещения по договору социального найма, также оформляется путем подготовки документов для рассмотрения жилищной комиссией данного вопроса. 

Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение административной процедуры.

3.6. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает на согласование проект решения жилищной комиссии и комплект документов начальнику юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностному лицу временно замещающего его для принятия решения.

3.7. Начальник юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностное лицо, замещающее его, определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

3.8. Если проект решения не соответствует действующему законодательству, начальник юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностное лицо, замещающее его, возвращает их специалисту, подготовившему проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства.

3.9. В случае соответствия проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, начальник юридического отдела администрации СГП либо при временном его отсутствии должностное лицо замещающего его передает проект решения на рассмотрение жилищной комиссии  для принятия решения.

4. Принятие решения: о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; о заключении (об отказе в заключении), изменении договора социального найма; оформление разрешения (об отказе в оформлении разрешения) на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда.
4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения: о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилых помещений по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; о заключении (об отказе в заключении), изменении договора социального найма; оформление разрешения (об отказе в оформлении разрешения) на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда является проведение заседания жилищной комиссии и принятие решения жилищной комиссией закрепленного в протоколе заседания жилищной комиссии. Подготовка проекта Постановления администрации СГП.
4.2. После подготовки протокола заседания жилищной комиссии  по указанному вопросу, специалист готовит проект Постановления администрации СГП по жилищным вопросам, согласовывает его с юридическим отделом, непосредственно с начальником юридического отдела либо его заместителем, начальником организационного отдела и передает на подпись главе администрации Сортавальского городского поселения (далее – глава администрации).
4.3. Данная процедура по всем услугам завершается путем оформления специалистом договора социального найма и передачей его на подписание Главе администрации.
4.4. Глава администрации  рассматривает проект постановления администрации СГП по жилищным вопросам, подписывает его и передает в организационный отдел для регистрации.

5. Оформление уведомлений о принятом решении.

5.1. Основанием для начала процедуры оформления уведомления о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; о заключении (об отказе в заключении), изменении договора социального найма; оформление разрешения (об отказе в оформлении разрешения) на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда является получение специалистом от организационного отдела экземпляра постановления администрации СГП по жилищным вопросам.
5.2. Специалист готовит уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; о заключении (об отказе в заключении), изменении договора социального найма; оформление разрешения (об отказе в оформлении разрешения) на вселение граждан в жилые помещения муниципального жилищного фонда и отдает указанные уведомления на подпись главе администрации.
5.3. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 3 рабочих дня.

6. Выдача документов заявителям.

6.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов  является получение специалистом ответственным за выдачу документов, комплекта документов заявителя. 
6.2. Уведомление о принятом решении направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.
6.3. Заключенный договор социального найма подписывается нанимателем в 2-х экземплярах, один экземпляр передается нанимателю, другой экземпляр хранится в МУ «Городское хозяйство».
Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

7.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги и принятием решений специалистами отдела (далее - текущий контроль), осуществляется администрацией СГП, а также МУ «Городское хозяйство».

7.2. Надзор за исполнением государственных функций осуществляется органами прокуратуры в соответствии с Законом Российской Федерации  от 17.01.1992г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».

7.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

7.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, Глава администрации Сортавальского городского поселения или директор МУ «Городское хозяйство» осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.5. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).

76. Должностные лица администрации, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

8.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции, в соответствии с федеральным законодательством.

8.2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, решений принятых в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию Сортавальского городского поселения  с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

8.4. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, решения принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются в администрацию Сортавальского городского поселения по адресу: г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6. Поступившие в администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления.

8.5.Обращение (жалоба) заявителя (приложение № 1 к Административному регламенту) в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или место нахождения;

2) наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно могут быть указаны:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

8.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

8.7. Глава администрации Сортавальского городского поселения:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

3) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу в письменной форме подписывается главой администрации Сортавальского городского поселения.

8.8. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения жалобы, лицо уполномоченное рассматривать жалобу (его заместитель) вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.
8.9. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.

8.10.При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

8.11. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

8.12. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

8.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

8.14. В случае если лицо, привлеченное к административной ответственности по итогам проверки, несогласно с принятым решением, оно в течение 10 дней с момента вручения или получения копии постановления о привлечении его к административной ответственности обращается в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу, либо в районный суд по месту рассмотрения дела.

8.15. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

