                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ  №1 

                       к постановлению администрации                                            

                       МО Сертолово

                       от                          2016      №    
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на     передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» (далее - административный регламент) разработан в целях применения положений Жилищного кодекса Российской Федерации администрацией муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация МО Сертолово) при оформлении согласия на передачу в поднаем жилого помещения,  предоставленного по договору социального найма.

1.2. Предмет регулирования регламента:

            Настоящий регламент регулирует деятельность по реализации функций администрации МО Сертолово по вопросу предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»  (далее – муниципальная услуга).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1.Информация о месте нахождения и графике работы администрации МО Сертолово:
	почтовый адрес
	188650, Ленинградская область, г.Сертолово, микрорайон Сертолово-1, ул.Молодцова, д.7, корп.2

	местонахождение
	Ленинградская область, г.Сертолово, микрорайон Сертолово-1, ул.Молодцова, д.7, корп.2 

	телефон администрации
телефон комитета
	(812) 593-29-09, факс администрации (812)  593-29-02

(812) 593-46-70 , 593-74-53, 593-38-56 (доб. 130)  


	адрес официального сайта
	www.mosertolovo.ru

	адрес электронной почты администрации
	upravdelami@bk.ru

	адрес электронной почты комитета
	kumisertolovo@mail.ru


График работы администрации МО Сертолово: 

9.00 – 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Приёмные дни комитета (кабинет 28):
	Вторник,  четверг
	10.00 – 17.00, перерыв  с 13.00 до 14.00

	суббота – воскресенье
	выходные


1.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Граждане  представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, либо через функционал электронной приёмной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Блок-схема муниципальной услуги определена в Приложении № 5.

1.5. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ. 

1.5.1.Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта ______ в сети Интернет.

1.5.2.Адрес официального сайта ______________ в сети Интернет: __________________.

1.5.3. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru.
1.5.4. Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (далее - ЕПГУ):  http://www.gosuslugi.ru/.
1.5.5. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении № 2.
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:
1.6.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.6.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты, размещается на ПГУ ЛО и ЕПГУ и на официальном сайте администрации  www.mosertolovo.ru в сети Интернет.

1.6.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. Информирование об исполнении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.6.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные 
вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать пятнадцати минут.

1.6.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.6.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.6.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.6.8. Для получения услуги физические лица представляют в администрацию МО Сертолово заявление установленного образца и документ, удостоверяющий личность.

1.7. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.7.1. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация: 
- форма заявления о даче согласия на передачу жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, в поднаем (Приложение №4);
- образец согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем (Приложение № 3);
-  перечень документов, необходимых для дачи согласия на передачу жилых помещений, занимаемых по договору социального найма, в поднаем.

1.7.2. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами:
- на электронную почту администрации: e-mailupravdelami@bk.ru;

- на электронную почту комитета: kumisertolovo@mail.ru;
- через функционал электронной приемной на ПГУ ЛО;
- через функционал электронной приемной на ЕПГУ.

1.7.3. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

1.8. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

1.8.1. На информационном стенде администрации МО Сертолово размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений на оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма; 
- форма заявления о даче согласия на передачу занимаемого жилого помещения по договору социального найма, в поднаем;
- перечень документов, необходимых для дачи согласия на передачу жилых помещений, занимаемых по договору социального найма, в поднаем;
          - график работы администрации,
- график работы комитета,

- номера телефонов администрации и  комитета,

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- адрес официального сайта администрации  в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

1.8.2. На официальном сайте администрации  www.mosertolovo.ru   в сети Интернет, на ПГУ ЛО:  http://gu.lenobl.ruи на ЕПГУ: www.gosuslugi.ru размещаются следующие материалы:

- перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;

-   текст административного регламента с приложениями.

1.9. Получить информацию заявитель или доверенное лицо, наделенное соответствующими полномочиями, может:
- при личном или письменном обращении по адресу, указанному в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента;
- при обращении по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3.1.настоящего административного регламента;
 - при обращении по телефонам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента; 
- на официальном сайте, указанном в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

1.9.1. Информация, перечисленная в пунктах 1.3.1. настоящего регламента размещается в печатном виде на стендах в помещении по адресу: Ленинградская область, г. Сертолово, ул. Молодцова, д. 7, корп. 2,  в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации МО Сертолово.
1.10. Сотрудник администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Ответ на письменный запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Письменный ответ оформляется в виде письма на бланке администрации за подписью руководителя или заместителя руководителя, и направляется заявителям в течение 30 дней со дня поступления заявления.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма». 
           2.2. Наименование ответственного исполнителя муниципальной  услуги: 

Непосредственное предоставление услуги осуществляет комитет по управлению муниципальным имуществом администрации МО Сертолово (далее - комитет), ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем (Приложение №3), либо выдача заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней и складывается из следующих сроков: 

- прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении документов, регистрация заявления о предоставлении  муниципальной услуги – не более 3 дней;

- проверка документов на комплектность, подготовка и подписание  согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 24 дней;

- выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору  социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги – не более 3 дней.

2.4.2. Максимальные сроки при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время приема при получении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;
- время приема при получении информации о правилах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
         - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета» от 25.12.1993 № 237);
         - Гражданский Кодекс РФ (часть вторая) от 26.01.1996  № 15-ФЗ;
         - Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
          - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»;

      - Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

     - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

   - Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

   - Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
         - Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»,
         - Постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;
  - Постановление Правительства РФ от 16.06.2006г. № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
       - Решение Собрания представителей МО Сертолово Ленинградской области от 26.05.2005г. № 22 «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления жилых помещений в муниципальном образовании Сертолово»;
     - Решение совета депутатов муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 24.02.2015г.      № 5 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального и учетной нормы площади жилого помещения, являющегося частью жилого дома или квартиры в муниципальном образовании Сертолово  Всеволожского муниципального района Ленинградской области»; 
-  Постановление администрации от 25.10.2010г. № 133 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг в муниципальном образовании Сертолово Ленинградской области»;
- Постановление администрации от 22.04.2013 № 141 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
            2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
         - заявление (Приложение № 4);

         - паспорта заявителя и членов его семьи, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

- договор социального найма жилого помещения (ордер), 
-  характеристика жилого помещения из органов БТИ;

- справка о регистрации по форме 9 (выписка из домовой книги);

- выписка из финансового лицевого счета с указанием количества проживающих граждан;
- письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно с нанимателем членов семьи, оформленное в установленном законом порядке, в случае, если передаваемое в поднаем жилое помещение, является частью квартиры, необходимо предоставить согласие всех нанимателей и проживающих с ними членов семьи;
 - медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых граждан или граждан, проживающих в данном жилом помещении, тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно;

- документы, подтверждающие отсутствие задолженности по оплате за жильё и коммунальные услуги жилого помещения, планируемого на передачу в поднаем;
- договор поднайма жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в котором должны быть указаны граждане, вселяемые совместно с поднанимателями в жилое помещение, а также оговорены права и обязанности сторон и срок договора.
Все документы и их копии представляются одновременно с заявлением об оформлении согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма. 
2.6.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено заявителем (уполномоченным лицом) в электронном виде в сети Интернет на ПГУ ЛО или ЕПГУ.

Личная подпись заявителя (уполномоченного лица) заверяется квалифицированной электронной подписью заявителя (уполномоченного лица), подписавшего документ,  в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (далее – квалифицированная ЭП). 
       2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия:
    - договор социального найма жилого помещения;

    - справка по форме 9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера (заключении договора социального найма).
     2.8. Заявитель вправе предоставить документы, указанные в пункте 2.7. административного регламента, по собственной инициативе.

Не предоставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     2.9. Должностные лица или специалисты не вправе требовать от заявителя:

       - предоставления 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, нормативными актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, представляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

      2.10. Порядок предоставления заявления и документов, указанных в п.п.2.6.1. настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги.
         По выбору заявителя заявление и документы, указанные в п.п. 2.6.1. административного регламента, представляются в администрацию МО Сертолово посредством личного обращения заявителя и членов его семьи, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет (далее - в электронной форме):

    - лично или через законного представителя при посещении администрации МО Сертолово;
    - посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru;    
 - при  обращении в МФЦ;

    - иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и документы.

        В случае направления заявления и документов по почте заказным письмом, заявление и копии документов, указанных в п.п. 2.6.1. настоящего регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

Факт подтверждения направления заявления и документов, указанных в п.п. 2.6.1. административного регламента, по почте лежит на заявителе.

        Для подачи заявителем документов, указанных в п.п. 2.6.1.  административного регламента, в электронной форме через региональный портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области http://gu.lenobl.ru при меняется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов.

      В случае направления документов, указанных в п.п. 2.6.1. административного регламента, в электронной форме через региональный портал:

     - заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнении в электронной форме, согласно представленным на региональном портале формам, и подписано электронной подписью, вид которой установлен законодательством РФ;

     В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждают факт получения заявления и документов, указанных в п.п.2.6.1., в электронной форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления.

      Прием заявления с документами, указанными в п.п. 2.6.1. административного регламента, для предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за прием документов, в соответствии с графиком работы администрации МО Сертолово.
      Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления.

      Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:

    - должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

     - фамилии, имена, отчества физических лиц, адрес места жительства в заявлении должны быть указаны полностью;

     -  документы не должны содержать подчисток, приписок; исправления должны быть заверены в соответствии с действующим законодательством;
     - документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой – копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.

   2.11.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       - отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

       - текст заявления не поддается прочтению. 

    2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.12.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается  в случае, если:

- не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя в соответствии с п.2.6.1. настоящего регламента;
- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом помещении по договору социального найма, тяжелой формы хронических заболеваний, при которой совместное проживание в одной квартире невозможно;
- если после вселения других граждан в качестве проживающих совместно с нанимателем и проживающих совместно с ним членов его семьи общая площадь соответствующего жилого помещения на одного проживающего составит менее учетной нормы, а в жилом помещении, являющимся частью жилого дома или квартиры – менее нормы предоставления.

2.13. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в администрацию МО Сертолово повторно для получения муниципальной услуги. 

2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
 2.15. 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 

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных   для   этих   целей   помещениях   органа   местного   самоуправления Ленинградской области (далее - ОМСУ) или в МФЦ.
2.15.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места я специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.15.3.
Помещения      размещаются      преимущественно      на      нижних, предпочтительнее   на   первых   этажах   здания,   с   предоставлением   доступа  в помещение инвалидам.
2.15.4. Вход   в   здание   (помещение)   и   выход   из   него   оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы.
2.15.5. Помещения   оборудованы   пандусами,   позволяющими   обеспечить беспрепятственный     доступ     инвалидов,     санитарно-техническими     комнатами (доступными для инвалидов).
2.15.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.
2.15.7. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.
2.15.8.
Наличие  визуальной,  текстовой  и  мультимедийной информации  о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.15.9.
Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для  собаки  -  поводыря  и   устройств  для  передвижения   инвалида  (костылей, ходунков).
2.15.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части
объемно-планировочных    и    конструктивных    решений,    освещения,    пожарной безопасности,  инженерного  оборудования должны  соответствовать  требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.15.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать
места для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.15.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями,
кресельными    секциями,    скамьями    и    столами    (стойками)    для    оформления
документов   с   размещением   на   них   бланков   документов,   необходимых   для получения  муниципальной  услуги,   канцелярскими   принадлежностями,   а  также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.
2.15.13.
Места для  проведения  личного приема заявителей  оборудуются
столами,    стульями,    обеспечиваются    канцелярскими    принадлежностями    для написания письменных обращений.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги  

2.16.1.
Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для
заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность подачи заявителем
запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4)
возможность    получения    полной    и    достоверной    информации     о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПТУ ЛО;
5) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПТУ ЛО, а также получить результат;
6) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и
результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
Примечание: пункты 4 и 5 указываются в случае, если услуга предоставляется или планируется к Оказанию посредством МФЦ, ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО;
пункт б указывается в случае, если услуга предоставляется или планируется к оказанию посредством ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
2.16.2.
Показатели    доступности    муниципальной    услуги    (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;
2) обеспечение  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  помещениям,   в
которых предоставляется муниципальная услуга;
3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам
предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых
для   получения   муниципальной   услуги  документов,   о   совершении   им  других
необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости)
от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг
наравне с другими лицами.
2.16.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3)
удовлетворенность    заявителя   профессионализмом   должностных   лиц
ОМСУ, МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении
результата;
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами ОМСУ при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ,
поданных в установленном порядке.
2.17. Иные требования, предъявляемые при оказании муниципальной услуги:

2.17.1. Особенности предоставления муниципальной услуги посредством МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и администрацией МО Сертолово. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
МФЦ осуществляет:

а) взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

б) информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

в) прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

г) обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае подачи документов в администрацию МО Сертолово посредством МФЦ, специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям Административного регламента;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) направляет копии документов с составлением описи этих документов по реестру в администрацию МО Сертолово:

- в электронном виде в составе пакетов  электронных дел за электронной подписью специалиста филиала  МФЦ – в день обращения гражданина в МФЦ;

- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения  заявителя в МФЦ (подлинники и (или) нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

При обращении гражданина в администрацию МО Сертолово посредством МФЦ, и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, должностное лицо администрации МО Сертолово, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их регистрации в администрации МО Сертолово, и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных из администрации МО Сертолово, предоставляющей муниципальную услугу, в день получения документов сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги  в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области. 

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

а) с обязательной личной явкой на прием в КУМИ администрации МО Сертолово;  

б) без личной явки на прием в КУМИ администрации МО Сертолово.

3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в КУМИ администрации МО Сертолово заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, подаваемых в электронном виде на ПГУ ЛО. 

Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

а) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

б) в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

в) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в КУМИ администрации МО Сертолово - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

д) в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в КУМИ администрации МО Сертолово - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

е) направить пакет электронных документов в КУМИ администрации МО Сертолово посредством функционала ПГУ ЛО. 

В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО. 
выполняет следующие действия:

а) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает его должностному лицу администрации МО Сертолово, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
б) после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

в) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи.

4. При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП. должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО выполняет следующие действия:

а) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

б) формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес КУМИ администрации МО Сертолово, куда необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

в) после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

г) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.
5. В случае поступления всех необходимых документов, отвечающих установленным требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки заявителя в КУМИ администрации МО Сертолово с предоставлением необходимых документов,  отвечающих установленным требованиям.
3. Информация об услугах, являющихся необходимыми и   обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Для предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» заявителю не требуется обращаться за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными.
   4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения,  особенности выполнения административных процедур в электронной форме
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  приём  и регистрация заявления и приложенных к нему документов о предоставлении муниципальной услуги, выдача заявителю расписки в получении документов. Срок выполнения – в день поступления в администрацию МО Сертолово.
         - рассмотрение заявления и приложенных к нему документов с целью установления права на получение муниципальной услуги. Срок выполнения – не позднее трех рабочих дня со дня поступления в КУМИ администрации МО Сертолово.
       - направление запросов в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие. Срок выполнения – не позднее трех рабочих дней со дня поступления заявления и приложенных к нему документов в КУМИ администрации МО Сертолово.

      - выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

4.2.  Описание административной процедуры - Прием и регистрация заявления и представленных документов
4.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры  является предоставление заявителем в администрацию МО Сертолово заявления и необходимых документов, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО. Форма заявления в Приложении № 2 к административному регламенту. 
Заявитель при обращении к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, представляет подлинники и копии документов указанные в п.2.6.1. настоящего административного регламента, действительные на дату обращения. Копии после сличения с подлинниками документов заверяются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и приобщаются к материалам дела.

Заявление принимается в течение пятнадцати минут.

При поступлении заявления (запроса) заявителя в электронной форме через ПГУ ЛО, должностное лицо администрации МО Сертолово, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО формирует комплект документов, поступивших в электронном виде.

4.2.2. Заявителю должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, принявшим представленные документы, выдается расписка в получении документов, копий документов с указанием их перечня и даты получения, фамилии и должности принявшего документы должностного лица. Датой получения документов считаются дата представления полного комплекта документов.

В тот же день заявление и документы, переданные заявителем, направляются должностному лицу администрации МО Сертолово для регистрации и, после регистрации,  главе администрации МО Сертолово, который не позднее следующего дня после получения передает пакет документов в КУМИ администрации МО Сертолово. 
Результатом исполнения административной процедуры является прием, регистрация заявления и документов, и передача заявления и документов в КУМИ администрации МО Сертолово.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.
4.2.3. Председатель  КУМИ администрации МО Сертолово в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления в КУМИ администрации МО Сертолово направляет его должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
4.2.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- проводит проверку полноты комплекта документов в соответствии с п.п.2.6.1. административного регламента;

- при наличии оснований, предусмотренных п. 2.12. административного регламента, подготавливает и направляет на подписание мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- при отсутствии оснований, предусмотренных п.2.12. административного регламента, подготавливает и направляет на подписание согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем.

 Результатом исполнения данной административной процедуры является подписание согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем нанимателю, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

4.2.5. Выдача (направления) согласия на передачу жилого помещения. предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 Основанием для начала административной процедуры является поступление в приемную администрации МО Сертолово подписанного должностным лицом администрации МО Сертолово согласия на передачу жилого помещения, 
предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за выдачу документов, которое выдает согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем заявителю.
Заявитель информируется о готовности документа посредством телефонной связи, электронной почты.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данного административного действия – не более 3 дней.

 5. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного регламента осуществляет глава администрации МО Сертолово, председатель КУМИ администрации МО Сертолово. 
5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решения при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации МО Сертолово, заместителем главы администрации, курирующего деятельность КУМИ администрации МО Сертолово, председателем КУМИ администрации МО Сертолово в виде: 
- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

-  проверка процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

- контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений);

- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги, ответов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) осуществляет  председатель КУМИ.

5.4. Для текущего контроля используется сведения, полученные из электронной базы данных, служебной корреспонденции администрации МО Сертолово, устной и письменной информации должностных лиц администрации МО Сертолово. 

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур, ответственные должностные лица администрации МО Сертолово немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

    Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур. 
5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации.

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной услуги, закрепляется в должностной инструкции должностного лица КУМИ администрации МО Сертолово.
5.8. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директорами МФЦ.

5.9.Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа (организации), представляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц, ответственных за  предоставление  муниципальной услуги 
6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) ответственных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) администрации, ответственных должностных лиц комитета, должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

2) нарушение срока  предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных п.2.6.1. настоящего регламента для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов при нарушении требований п.2.9. настоящего регламента 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 с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока таких исправлений.
6.3. Жалоба подаётся в администрацию  МО Сертолово в  письменной форме на бумажном носителе или в электронном форме.
      Жалобы на решения, принятые главой администрации МО Сертолово, подаются в вышестоящий орган либо рассматриваются непосредственно главой администрации в соответствии с п.1 ст. 11.2 Федерального закона от 27.07.2010    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
6.4. Жалоба может быть направлена в электронном виде по следующим адресам:

- на электронную почту администрации: e-mailupravdelami@bk.ru;

- на электронную почту комитета e-mail:kumisertolovo@mail.ru;
-единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приёме заявителя.
6.5. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает её передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

 - наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, либо его представителя, полное наименование юридического лица, номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения; 
- суть жалобы;
- подпись заявителя либо его представителя и  дата.

6.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьёй 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую тайну.
6.8. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, ответственного должностного лица комитета 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 её регистрации.
6.9. Основания для отказа в рассмотрении жалобы и порядок рассмотрения отдельных обращений:

1) в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) в письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
3) текст письменного обращения (жалобы) не поддаётся прочтению. Обращение (жалоба) не подлежит направлению на рассмотрение в органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.10. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не  позднее дня, следующего за днем принятия решения в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме. 

6.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, составляет протокол об административном правонарушении и направляет его в административную комиссию МО Сертолово.

6.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.13. Заявитель вправе обжаловать решение, действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Приложения к административному регламенту

Приложение №1

к административному регламенту

Информация о местах нахождения и графике работы администрации МО Сертолово
	Дни недели, время работы администрации МО Сертолово 

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 9.00 до 18.00

	Вторник
	перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	с 9.00 до 17.00
перерыв с 13.00 до 14.00


	Дни недели, время работы комитета

	Дни недели
	            Время

	Вторник
	с 90.00 до 17.00 

	Четверг
	перерыв с 13.00 до 14.00

	
	


Приложение №2

к административному регламенту

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcvsev@gmail.com
	456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com
	

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com
	

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г.Волосово, ул.Усадьба СХТ, д.1 лит.А
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com
	

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13

	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» 

«Тихвинский»


	187550, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	7.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»
	187700,

Ленинградская область, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, дом 36
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	

	8.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт – 

с 9.00 до 18.00, 

пт. – 

с 9.00 до 17.00, перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru.
	577-47-30


Приложение №3

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ

                                                  Согласие

              на передачу жилого помещения, предоставленного

                 по договору социального найма, в поднаем

    Дано, гр. _____________________________________________________________

                          (Ф.И.О., адрес регистрации)

в  том, что  _________________________________________  дает  согласие  на

предоставление,   занимаемого  Вами  жилого  помещения,  расположенного  по

адресу: __________________________________________________________________,

предоставленного _________________________________________________ по договору

                            (Ф.И.О. нанимателя)

социального   найма    от "__" __________ _____ года N ______ по   договору

поднайма от "__" _________ _____ года N _______ гр. _______________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                        (Ф.И.О., адрес регистрации)

исполнитель: Фамилия, инициалы,

телефон: 00-00-00

                                                                                                               Приложение №4

к административному Регламенту

                                              ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                                                       ____________________________________

                                                                       ____________________________________

                                                                            (фамилия, инициалы руководителя)

                                                                        от _________________________________

                                                                            (фамилия, имя, отчество заявителя

                                                                              (нанимателя),

                                                                        ____________________________________

                                                                           либо представителя по доверенности,

                                                                        ____________________________________

                                                                           с указанием реквизитов доверенности)

                                                                        ____________________________________

                                                                             зарегистрированного(ой) по адресу:

                                                                       ____________________________________

                                                                             (наименование населенного пункта,

                                                                        ____________________________________

                                                                                    улицы, номера дома, корпуса,

                                                                        ____________________________________

                                                                                          квартиры (комнаты)

                                                                             контактный номер телефона:

                                                                       ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  дать согласие на передачу занимаемого мною муниципального жилого

помещения   по   договору   социального найма  (ордеру) от "__"_________ _______ года N ________ в поднаем.

__________________                                                       _______________________

      (Дата)                                                                                    (Подпись)

Подпись заявителя ________________________________________________ заверяю.

Специалист одела  ______________________ _______________________________________
                        (подпись)                 (Фамилия И.О.)

                                                                                           "__" __________ 20 __ г.

                                                                        оборотная сторона заявления

                 СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

    Я, ____________________________________________________________________

                               (Фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий __________ личность _________ серия ________ номер

________ выдан ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
                            (кем и когда выдан)

проживающий (ая) по адресу: _______________________________________________________________________
даю  свое  согласие  ______________________________________________________  нараспространение   (в   том   числе   передачу)   с  использованием  средств

автоматизации  и/или  без  использования  таких  средств  моих персональных

данных в _______________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(Источник - третье лицо, которому могут быть переданы персональные данные)

а   также   на   систематизацию,   накопление,   хранение,   использование,

обезличивание,  блокирование,  уничтожение  с использованием автоматических

средства  и/или  без  использования  таких  средств полученных персональных

данных.

    Обработка персональных данных осуществляется с целью __________________

________________________________________________________________________
    Согласие  действует  на  период  выполнения вышеуказанной муниципальной

услуги  и  период  дальнейшего хранения документов на срок, предусмотренный

действующим законодательством.

__________________                                                        _____________________

      (Дата)                                                                                     (Подпись)

                                                                                                  "__" _______ 20 __ г.

                                                                                                             Приложение №5

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

                         │       ЗАЯВИТЕЛЬ         │

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

                                     \/

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

│                   Направление заявления и документов                   │

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

       \/      \/             \/                \/\/

┌──────────┬─────────┬─────────────────────┬────────────────┬─────────────┐

│    Лично │  Почтой │  Электронной почтой │    Порталы     │     МФЦ     │

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

       \/       \/             \/                \/\/

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

│   Прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении   │

│    документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной     │

│             услуги          │

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

                                     \/

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

│   Проверка документов на комплектность и подготовка и подписание либо │

│   согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору   │

│        социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа         │

│        в предоставлении муниципальной услуги        │

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

                                     \/

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

│       Выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения,       │

│     предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо      │

│     мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги       │

│                  (в том числе через МФЦ)   └─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

                                                                                                                  Приложение № 6
к административному регламенту

                                                                               ________________________________

                                                                         (ф.и.о. должностного лица, 

                     полное наименование органа, 
                                                                                     адрес местонахождения)

от ________________________________
                                                                               ________________________________

(полное наименование заявителя 
юридического лица или фамилия,

имя и отчество физического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(Дата, подпись заявителя)

                                    ИНФОРМАЦИЯ

об организациях, учреждениях, выдающих документы,

необходимые для обращения гражданами за предоставлением 

           жилого помещения по договору социального найма

1. ООО ”Комфорт”  -  г. Сертолово, ул. Заречная, д. 9, тел. 593-61-59  выписка из финансового лицевого счета,
2. ООО “ УЮТ-СЕРВИС” - г. Сертолово, ул. Молодцова, д. 7. корп.2, каб. 1
- справки о регистрации по форме 9,
- выписка из финансового лицевого счета,
3. Отделение Ленинградского областного государственного             унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости “ГУП”Леноблинвентаризация” “БТИ Сертолово” – г.Сертолово, ул. Пограничная, д.9, пом. 1-н, тел.8-931-203-02-13, 

4. 595-16-90: 
- справка о наличии или отсутствии собственности,
          -  краткая характеристика жилого помещения,
          - технический паспорт на жилое помещение.
5. Всеволожский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области  - г.Сертолово, ул. Центральная, д. 1, корп. 1, тел. (812)539-37-76 

- справка о существующих и прекращенных правах на жилые помещения либо об отсутствии сведений о регистрации прав на недвижимое имущество.

     5.  Межрайонный регистрационный отдел ГИБДД при ГУВД по  

          Ленинградской области:
          - справка о наличии в собственности транспортных средств.

     6.   Межведомственная комиссия по признанию помещения жилым

           помещением, жилого дома непригодным для проживания и 

           многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу:
           - заключение о признании жилого дома непригодным для
 проживания – Ленинградская область, г.Всеволожск, Колтушское       шоссе, д.138, телефон- 8-813-70-23-519.
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