УТВЕРЖДЕНА 

Постановлением администрации муниципального образования         

«Усть-Лужское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области


от 04.09.2017 года от № 211

Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги
«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору  социального найма».


Раздел 1. «Общие сведения об услуге».
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	4740100010000942523

	3. 
	Полное наименование услуги
	«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору  социального найма»

	4. 
	Краткое наименование услуги
	«Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору  социального найма»

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области  от 07.08.2015 года
№ 200 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги «Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору  социального найма»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору  социального найма

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	1) Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области: gu.lenobl.ru;                                                           2) Официальный сайт (adm@kingisepplo.ru);
3) Терминальные устройства;
4) Опрос заявителей непосредственно при личном приеме или с использованием телефонной связи.


 Раздел 2. «Общие сведения о  «подуслугах».
	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления  «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги» 
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины) 
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	 КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору  социального найма
	30 календарных дней  со дня получения заявления
	30 календарных дней  со дня получения заявления
	- отсутствие в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; текст заявления не поддается прочтению


	-  непредставление заявителем документов, определенных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 6.2.1. административного Регламента;

- наличие у вселяемых граждан или у граждан, проживающих в жилом помещении по договору социального найма, тяжелой форме 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 коммунальной квартире - менее нормы предоставления.
	отсутствуют 
	нет
	бесплатно
	--


	--
	1) администрация муниципального образования « Усть-Лужское сельское поселение»;

2) Многофункцио

нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  (далее МФЦ);

3) Единый портал государтсвенных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее Единый портал) – www.gu.lenobl.ru.


	1) администрации муниципального образования « Усть-Лужское сельское поселение», на бумажном носителе;

2) МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации муниципального образования « Усть-Лужское сельское поселение»,

3) почтовая связь.


	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги».

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма

	1.
	 лично или через законного представителя при посещении администрации МО;


	Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического  лица.


	Требования, предусмотренные действующим законодательством РФ
	возможно
	 Представители при наличии надлежащим образом оформленной доверенности 


	Документ, удостоверяющий личность; доверенность
	В соответствии с требованиями действующего законодательства РФ


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги».
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма

	1.
	Заявление
	Заявление
	1 (один)  экземпляр, подлинник
	--
	заявление составляется по установленной форме в соответствии с приложением № 4 к административному  Регламенту
	форма установлена  приложением 
№ 4 к административному Регламенту 
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность 
	паспорт 
	1 подлинник /1 копия (формирование в дело, сверка копия – оригинал)
	--
	В соответствии с требованиями действующего законодательства
	--
	-

	3.
	письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно с нанимателем членов семьи
	письменное согласие проживающих и зарегистрированных совместно с нанимателем членов семьи, а также, в случае если передаваемое в поднаем жилое помещение находится в коммунальной квартире необходимо предоставить согласие всех нанимателей (собственников) и проживающих с ними членов семьи;


	1 подлинник на каждого члена семьи (формирование в дело)
	                  нет
	заявление составляется по установленной форме в соответствии с приложением № 3 к административному  Регламенту
	
	

	4.
	Справки из медицинского учреждения


	медицинские справки, свидетельствующие об отсутствии у вселяемых граждан или граждан, проживающих в данном жилом помещении, тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно;


	1 (один)  экземпляр, подлинник (формирование в дело)

	нет
	В соответствии с требованиями действующего законодательства 
	
	

	5.
	Договор поднайма жилого помещения, предоставленного по договору социального найма
	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;


	3 (три)  экземпляра, подлинники

	нет
	В соответствии с требованиями действующего законодательства
	В соответствии с требованиями действующего законодательства
	

	6.
	Справка о зарегистрированных гражданах

	справка по форме № 9 на всех зарегистрированных и снятых с регистрации граждан с момента выдачи ордера, заключения договора социального найма (с 1 января 2015 года предоставляется заявителем, если указанные сведения находятся в распоряжении организаций, не подведомственных органам местного самоуправления)
	1 (один)  экземпляр, подлинник (формирование в дело)

	
	В соответствии с требованиями действующего законодательства 
	В соответствии с требованиями действующего законодательства
	


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством  межведомственного информационного взаимодействия».
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма

	Актуальная технологическая карта межведомственного взаимодействия утверждена
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	Сведения об основных характеристиках объекта недвижимости
	Администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение» Кингисеппского муниципального района Ленинградской области
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области
	0003564
	3 рабочих дня
	в электронной форме через СИР.
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги».
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/ документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма

	1.
	Согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем 
	В соответствии  с действующим законодательством
	положительный 
	форма утверждена приложением № 3 к административному регламенту 
	--
	1) Администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение», на бумажном носителе;

2) МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение»;

3) Почтовая связь.
	Не предусмотрено
	30 календарных дней

	2.
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	В соответствии с действующим законодательством
	отрицательный
	
	--
	1) Администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение», на бумажном носителе;

2) МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение»;

3) Почтовая связь.
	Не предусмотрено
	30 календарных дней


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги».
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма

	1.
	Прием заявления и документов, выдача заявителю расписки в получении документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;


	1. проверка правильности заполнения заявления

2. регистрация заявления

3.выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения

	15 минут

	1. Администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение».

 2.МФЦ  
	Документационное обеспечение (формы, бланки),

технологическое обеспечение (наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ), программное обеспечение


	Приложения № 6 к административному регламенту

	2.
	Проверка документов на комплектность, подготовка и подписание либо согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;


	1. заявление и приложенные к нему документы направляет в отдел контроля и документооборота для регистрации в системе электронного документооборота;

2. заявление и приложенные к нему документы после регистрации в системе электронного документооборота передаются в отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги.


	Не более 15 минут

	1. Администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение».

 2.МФЦ  
	Документационное обеспечение (формы, бланки),

технологическое обеспечение (наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ), программное обеспечение


	--

	3.
	Выдача (направление) согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	1. проверяет документы, представленные заявителем, на комплектность представленных заявителем документов, установленных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 административного Регламента;

2. при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 административного Регламента, подготавливает и направляет на подписание мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 административного Регламента, подготавливает и направляет на подписание согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем.


	Не более 25 дней
	1. Администрация муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение».

 2.МФЦ  
	Наличие рабочего места, подключенного к системе межведомственного электронного взаимодействия 
	


Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме».
	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Оформление согласия на передачу в поднаем жилого помещения,

предоставленного по договору социального найма

	1. устно – по адресу, указанному в п. 1.5  административного регламента;

2. письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному в п. 1.5 административного регламента;

3. по справочному телефону, указанному в п.пункте 1.10.2 настоящего административного регламента;

4. по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в п. пункте 1.10.2 настоящего административного регламента;

5. на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/;

6. на сайте администрации муниципального образования «Усть-Лужское сельское поселение».
	нет
	Требуется предоставление документов на бумажном носителе.
	--
	1. устно – по адресу, указанному в п. 1.5 административного регламента;

2. письменно – путем направления почтового отправления по адресу, указанному в п. 1.5 административного регламента;

3. по справочному телефону, указанному в пункте 1.10.2  настоящего административного регламента;

4. по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.10.2  настоящего административного регламента;

5.  на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/

	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

Жалоба может быть направлена через ГБУ ЛО «МФЦ» и филиалы ГБУ ЛО «МФЦ».

 Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего административного регламента.





