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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОВЕНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 12.05.2017 года                                                                             
     № 39
 пгт. Повенец
 Об утверждении Административного регламента администрации Повенецкого городского поселения  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 Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Администрации Повенецкого городского поселения от 25 февраля 2013 года № 29, решением Совета Повенецкого городского поселения от 22 декабрь 2014 года № 103, администрация Повенецкого городского поселения
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. Постановление Администрации Повенецкого городского поселения  №-129 от 23.12.2014г. «Об утверждении Административного регламента Администрации Повенецкого городского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения из  муниципального жилищного фонда на условиях социального найма» – ОТМЕНИТЬ
3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования (обнародования).

Врио  Главы Повенецкого городского поселения                                             А. А. Андреева 

Рассылка: Дело, Минюст, прокуратура, библиотека.
                                                                                                                                                                      Утвержден

постановлением администрации

Повенецкого городского поселения

от 12.05. 2017 года № 39
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма 

иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного 

по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, 

предоставленными по договорам социального найма»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. 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 поднайм 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) на территории Повенецкого городского поселения.
2. Получателями муниципальной услуги являются наниматели жилых помещений муниципального жилищного фонда, расположенного на территории Повенецкого городского поселения, или их уполномоченный представитель (далее – заявитель).
3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в Администрации поселения, в  средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Повенецкого городского поселения (далее - поселение), на информационных стендах Администрации поселения. 

4. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), приводятся в Административном регламенте и размещаются на официальном сайте Администрации поселения:
Место нахождения и почтовый адрес:  186326, Республика Карелия, Медвежьегорский район, п.г.т. Повенец, ул.Ленина, д.18.

Телефон / факс:  8 (81434) 5-57-97.
Адрес электронной почты: adm_pindushi@mail.ru
Адрес официального сайта Администрации: www.pindushkoe.ru 
5. График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	понедельник
	8.00 — 16.30
	Обеденный перерыв

12.30 — 13.30

	вторник
	8.00 — 16.30
	

	среда
	8.00 — 16.30
	

	четверг
	8.00 — 16.30
	

	пятница
	8.00 — 14.00
	

	суббота
	выходной

	воскресение
	выходной


6. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты Администрации поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты Администрации поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
7. 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).
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация поселения. Обеспечение предоставления услуги осуществляется специалистом Администрации поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее – специалист).
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) 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;


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

3) выдача разрешения на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
10. 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.

11. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;


Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 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».
12. Исчерпывающий перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:


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


2) заявление (формы представлены в приложении 2 к Административному регламенту);


3) копия договора социального найма жилого помещения или ордера;

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

5) согласие в письменной форме проживающих с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи.
Не допускается требовать от заявителя:
 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными нормативными правовыми актами Повенецкого городского поселения находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

13. Основанием для отказа в приеме заявления и документов является: 

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

б) исполнение документов карандашом;

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

г) подача заявления не по форме (согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту);
д) отсутствие документа, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, а также документа, подтверждающий полномочия представителя.

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

Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.
14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

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

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

г) 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.
15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

16. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

17. Продолжительность приема документов и их регистрации специалистом у одного заявителя не должно превышать 15 минут.

 
В случае представления заявителем нескольких заявлений общее время приема документов увеличивается на 5 минут на каждое заявление.
18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинетах специалистов Администрации, либо согласно графику приема граждан в многофункциональном центре;

2) вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании и графике работы кабинета;

3) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам;

4) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей;

5) места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения;

6) места для ожидания должны обеспечивать комфортные условия для заявителей, быть оборудованы мебелью (стол, стул), местом общественного пользования (туалет);

7) места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями;

8) рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

9) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.
19. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
открытый доступ к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах ее размещения;

получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в сроки, установленные Административным регламентом;

исполнение специалистом административных процедур в сроки, установленные Административным регламентом;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

20. 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 поселения, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. в предоставлении муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
21. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления и документов на получение
муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов на получение муниципальной услуги и подготовка проекта письменного ответа заявителю;
3) выдача  уведомления заявителю о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Блок - схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
22. При приеме заявления специалист администрации проверяет наличие представленных документов, перечисленных в пункте 12 настоящего Административного регламента. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов 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.

23. Специалист направляет заявление и документы для рассмотрения в Жилищную комиссию при 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.

24. 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.

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.

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 и его регистрации один экземпляр такого решения выдается заявителю. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

25. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации поселения требований 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 должностными лицами Администрации поселения.

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

26. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащих жалобы7 на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов и при выявлении фактов нарушения действующего законодательства.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года.

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

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.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ  И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ, ЛИБО ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
28. Заявитель в соответствии с Административным регламентом вправе обжаловать в Администрации поселения в досудебном порядке:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

29. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией поселения жалобы (претензии).
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения, 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, 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 или муниципального служащего;

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Администрации поселения, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

31. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов их семей;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности  рассмотрения его обращения (претензии) в пятнадцатидневный срок со дня его получения.
Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.
Приложение 1

к Административному регламенту администрации

Повенецкого городского поселения предоставления муниципальной услуги 

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

последовательности административных процедур при предоставлении
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»
	Прием заявления и документов на получение
муниципальной услуги


↓
	Рассмотрение заявления и документов на получение муниципальной услуги и подготовка проекта письменного ответа заявителю


↓



↓
	Выдача  уведомления заявителю о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение 2

к Административному регламенту администрации

Повенецкого городского поселения предоставления муниципальной услуги 

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

Главе Повенецкого городского поселения

____________________________________

от _________________________________,
(ФИО полностью)
проживающего(ей) по адресу:

____________________________________

тел._________________________________

Заявление

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

1._____________________________________________________________________;

                                      (фамилия, имя, отчество вселяющегося (-ихся)
2.______________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество вселяющегося (-ихся)
в муниципальное жилое помещение, расположенное по адресу: _________________, члены моей семьи, зарегистрированные и проживающие в указанном жилом помещении:

1._____________________________________________________________________;

                             (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)
2._____________________________________________________________________.

                             (фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)
Все совершеннолетние члены моей семьи на вселение названных лиц согласны:

1._____________________________________________________________________;

                                      (фамилия, имя, отчество)                                       (подпись)
2._____________________________________________________________________.

                                      (фамилия, имя, отчество)                                       (подпись)
Согласие вселяющегося (-ихся):

1._____________________________________________________________________;

                                      (фамилия, имя, отчество)                                       (подпись)
2._____________________________________________________________________.

                                      (фамилия, имя, отчество)                                       (подпись)
Жилое помещение не приватизировано. Плату за жилое помещение и коммунальные услуги обязуюсь производить с учетом вселенных граждан. Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

дата____________





подпись____________________

Главе ________________________

_____________________________

от __________________________,



(ФИО полностью)


проживающего(ей) по адресу:

_____________________________

тел.__________________________

Заявление

Прошу дать согласие на передачу в поднайм жилого помещения расположенного по адресу ______________________________________________ гражданину __________________________________ в связи с _______________________________________.

Жилое помещение не приватизировано. Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

дата____________





подпись____________________

Главе ________________________

_____________________________

от __________________________,
(ФИО полностью)


проживающего(ей) по адресу:

_____________________________

тел.__________________________

Заявление

Прошу дать согласие обмен жилого помещения расположенного по адресу ______________________________________________ на жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________________________________ в связи с _______________________________________.

Жилое помещение не приватизировано. Достоверность и полноту предоставленных сведений подтверждаю.

дата____________





подпись____________________

