  
РЕСПУБЛИКА   КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «06» июня  2025 г.						                              № 115 


Об утверждении административного регламента администрации Сортавальского муниципального округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сортавальского муниципального округа от 10 марта 2025 г.  № 50 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях обеспечения реализации жилищных прав граждан, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет: 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» согласно приложению.
2.Признать утратившими силу:
- Постановление администрации Вяртсильского городского поселения» от 09.12.2022 г. №57 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги: «Принятие решений о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма жилого помещения, специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма специализированного жилого помещения;
- Постановление администрации Сортавальского городского поселения от 15.05.2015 г. №38 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги: «Принятие решений о предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма жилого помещения, специализированных жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам найма специализированного жилого помещения».
3. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа.


Глава Сортавальского
муниципального округа					                                   С.В. Крупин


УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации 
Сортавальского муниципального округа 
[bookmark: _GoBack]от «06» июня 2025 г. № 115


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»

1. Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление жилого помещения по договору социального найма" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации Сортавальского муниципального округа (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги.
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Закона Республики Карелия от 06.02.2006 № 958-ЗРК "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия", Закона Республики Карелия от 19.12.2006 № 1041-ЗРК "О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда".
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. Техническое и организационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возложено на уполномоченное лицо — муниципальное учреждение «Городское хозяйство» на основании п.2.5.31 Устава муниципального учреждения «Городское хозяйство» (далее - Учреждение).

Круг Заявителей

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, либо их уполномоченные представители, постоянно проживающие на территории Сортавальского муниципального округа, определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Карелия, нуждающиеся в жилых помещениях, обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме (далее - заявители).
1.4. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.3 настоящего Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги

1.5. Информация о месте нахождения Администрации и Учреждения:
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11 –Администрация;
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12, 1 этаж - Учреждение.
График работы Администрации и Учреждения:
Понедельник-четверг с 8:30 до 17:00 часов;
пятница с 8:30 до 15:30 часов;
в предпраздничные дни - с 8:30 до 16:00 часов.
Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
График приема заявителей в Учреждении:
Приемные дни: с понедельника по четверг с 08:30 до 17:00 часов, пятница –не приемный день.
1.6. Справочные телефоны специалистов Учреждения, по которым можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 8 (81430) 4-65-17, 8(921) 625-20-61.
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1.7.1. непосредственно при личном приеме заявителя в Учреждении;
1.7.2. посредством телефонной связи в Учреждении +7 (81430) 4-65-17; 8(921) 625-20-61;
1.7.3. письменно, в том числе посредством факсимильной связи, электронной почты по адресу: sort_org_otd@mail.ru,sortavala-gorhoz@mail.ru;
1.7.4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
 - на официальном сайте Администрации: http://рк-сортавала.рф/;
 -  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://uslugi.karelia.ru/) (далее - региональный портал).
1.7.5. на информационных стендах Учреждения.
[bookmark: Par85]1.8. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1.8.1. способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
1.8.2. адреса Учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;
1.8.3. справочной информации о работе Учреждения;
1.8.4. документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
1.8.5. порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
1.8.6. порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;
1.8.7. порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения.
1.9. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист Учреждения, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если специалист Учреждения, не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
1.10. По письменному обращению специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.8 Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.11. На официальном сайте Администрации, стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:
1.11.1. место нахождения и график работы Администрации и Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
1.11.2. справочные телефоны Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
1.11.3. адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации и Учреждения.
1.12. На стендах Учреждения размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе копия Административного регламента, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.13. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
1.14. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть получена заявителем (его представителем) в Учреждении при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты, а также в личном кабинете на ЕПГУ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга "Предоставление жилого помещения по договору социального найма".



Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице Учреждения, указанного в пункте 1.2 Административного регламента.
Данная муниципальная услуга не может быть предоставлена через многофункциональный центр.
Муниципальная услуга осуществляется через коллегиальный орган - жилищную комиссию, которая создана в целях обеспечения контроля за соблюдением порядка и правил предоставления жилого помещения по договору социального найма. 
Жилищная комиссия действует на основании распоряжения администрации Сортавальского муниципального округа № 89 от 29.01.2025 года «О создании жилищной комиссии Сортавальского муниципального округа».

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является решение жилищной комиссии: 
- о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
- об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
- о предоставлении необходимой информации, по очередности предоставления жилого помещения по договору социального найма;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
- Уведомление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
- Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.
 - Уведомление о заключении, изменении договора социального найма, по форме, согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
Уведомление о решении жилищной комиссии предоставляются посредством личного обращения, направляются по почте, на электронную почту или в личном кабинете ЕПГУ.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Муниципальная услуга предоставляется не позднее, чем через тридцать дней с момента регистрации заявления с комплектом документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6. При направлении заявителем заявления и комплекта документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в Учреждении (по дате регистрации). 
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен еще на 20 дней при установлении специалистом необходимости проведения дополнительных запросов.
2.8. Решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору найма специализированного жилого помещения выдается или направляется гражданину, в отношении которого данное решение принято, не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

2.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
· Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";
· приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 № 987н "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";
· Закон Республики Карелия от 06.02.2006 № 958-ЗРК "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и некоторых вопросах предоставления жилых помещений по договорам социального найма в Республике Карелия";
· Закон Республики Карелия от 19.12.2006 № 1041-ЗРК "О порядке определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда";
· Устав Сортавальского муниципального округа;
· Настоящий Административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению Заявителем

2.10. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
· Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
-в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
-дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Учреждении.
· Документы, подтверждающие состав семьи гражданина:
- Копии паспортов граждан, зарегистрированных в жилом помещении; для несовершеннолетних – копия свидетельства о рождении.
· Документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
· Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и другие);
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
В случае если заявление подается представителем, дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной подписью.
В Учреждение предоставляются копии документов с одновременным предоставлением оригиналов для сверки актуальности документов. Справки предоставляются только в оригинальном виде.
2.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и указанные документы могут предоставляться посредством личного обращения, направляться по почте или на электронную почту.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

2.12. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее – СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 
1.	Сведения действительности паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;
2.	Сведения о регистрации по месту жительства;
3.	Сведения по месту пребывания;
4.	Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, о нахождении в розыске;
5.	Сведений о размере выплат за период (включая пенсию, доплаты, устанавливаемые к пенсии, социальные выплаты и выплаты по уходу);
6.	Сведения о заключении брака;
7.	Сведения о смерти;
8.	Сведения о смене фамилии, имени или отчества;
9.	Сведения о задолженности;
10.Сведения о документах, связанных с государственными и муниципальными услугами (копии заявлений, обращений, протоколов, договоров и других документов);
11.Сведения о лицах, получающих государственные и муниципальные услуги (ФИО, адрес, дата рождения и другие данные).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1. Полномочия представителя оформлены не в установленном законом порядке;
2. Тексты документов написаны неразборчиво; 
3. Фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;
4. Обращение неправомочного лица;
5. Представление документов не в полном объеме;
6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).
7. Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию настоящему Административному регламенту и нормам действующего законодательства.

Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.15. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя (членов его семьи) с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.18. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Учреждения при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
2) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
3) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
5) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.
2.21. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
4) достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
5) снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
6) количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (взаимодействие специалистов с заявителями при предоставлении муниципальной услуги осуществляется дважды: при представлении документов и при получении результата муниципальной услуги непосредственно в Учреждении, продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 15 минут);
7) корректность и компетентность специалиста, должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.22. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в Учреждении.
2.23. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Учреждение. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Учреждения в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
2.24. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;
д) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
е) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

Требования к предоставлению муниципальной услуги
на платной (бесплатной) основе

2.25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
2) получение сведений по средствам СМЭВ;
2) экспертиза документов, представленных заявителем;
3) принятие решения;
4) оформление уведомления о принятом решении;
5) выдача документов заявителю.
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
б) формирование заявления;
в) прием и регистрация специалистом Учреждения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) получение результата предоставления муниципальной услуги;
д) получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
е) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
ж) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения либо действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме

3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления, заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пунктах 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Учреждения посредством ЕПГУ.
3.4. Учреждение обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
2) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Учреждения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Учреждением для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС).
Ответственное должностное лицо:
1) проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;
2) рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
3) производит действия в соответствии с пунктом 3.4 раздела 3 настоящего Административного регламента.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:
1) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Учреждения, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;
2) в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.
3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации.
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Приём и регистрация документов заявителя

3.8. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в Учреждение посредством:
1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) заполнения электронной формы заявления в личном кабинете ЕПГУ. 
3.9. Прием и регистрация заявлений осуществляются в Учреждении в соответствии с графиком приема. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист регистрирует заявление в журнале приема заявлений и заявителю выдается расписка о получении документов с указанием их перечня и даты принятия. (Приложение № 2) Комплект документов заявителя (представителя заявителя) передается специалисту, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственным за экспертизу документов.

Экспертиза документов, представленных заявителем

3.10. Специалист Учреждения осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства.
3.11. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов, специалист Учреждения направляет заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. В этом случае срок предоставления услуги, указанный в настоящем Административном регламенте, приостанавливается и начинает течь снова с момента предоставления запрошенных документов.
3.12. В случае полноты и правильности составления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение жилищной комиссии.
3.13. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов заявителя, является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, комплекта документов заявителя.
Специалист, ответственный за экспертизу документов:
1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
3) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;
4) осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов.
3.14. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта протокола жилищной комиссии и решения жилищной комиссии о принятии решения.
3.15. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта решения жилищной комиссии об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.16. При предоставлении гражданам жилого помещения по договору социального найма, жилищная комиссия проверяет наличие основания для предоставления муниципальной услуги. В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги отсутствуют, то есть заявитель не подтвердил свое право на предоставление ему жилого помещения по договору социального найма, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.17. Если заявитель в соответствии с действующим законодательством, имеет право на предоставление муниципального жилого помещения по договору социального найма, документы направляются для рассмотрения жилищной комиссией. 
Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение административной процедуры.
3.18. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает на согласование проект решения жилищной комиссии для принятия решения.

Принятие решения: о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма, находящихся в муниципальной собственности; о заключении (об отказе в заключении), изменении договора социального найма

3.19. Основанием для начала процедуры принятия решения является проведение заседания жилищной комиссии и принятие решения жилищной комиссией закрепленного в протоколе заседания жилищной комиссии. 
3.20. После подготовки протокола заседания жилищной комиссии по указанному вопросу, специалист подготавливает распоряжение и передает их на подпись председателю комиссии.
3.21. Данная процедура завершается путем оформления специалистом Учреждения договора социального найма (Приложение №6) и передачей его на подписание Главе Сортавальского муниципального округа.
3.22. Глава Сортавальского муниципального округа рассматривает проект договора, подписывает его и передает для регистрации.

Оформление уведомлений о принятом решении

3.23. Специалист готовит уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма, находящиеся в муниципальной собственности, отдает указанное уведомление на подпись главе Сортавальского муниципального округа 
3.24. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 3 рабочих дня.
3.25. Заключенный договор социального найма подписывается нанимателем в 2-х экземплярах, один экземпляр передается нанимателю, другой экземпляр хранится в Учреждении.

Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

3.26. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги и принятием решений специалистами Учреждения (далее - текущий контроль), осуществляется главой Сортавальского муниципального округа.
3.27. Надзор за исполнением государственных функций осуществляется органами прокуратуры в соответствии с Законом Российской Федерации от 17.01.1992г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».
3.28. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.
3.29. В случае выявления нарушений прав заявителей, глава Сортавальского муниципального округа осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.30. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).
3.31. Должностные лица Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с федеральным законодательством.
4.2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, решений, принятых в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с жалобой на решения и действия (бездействие) Учреждения лично, направить по почте или в электронном виде.
4.4. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, решения принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются в Администрацию.
Поступившие в Администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления.
Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) решения и (или) действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование предоставления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
д) 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 Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми Сортавальского муниципального округа;
ж) отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
3) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://рк-сортавала.рф/);
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://uslugi.karelia.ru/);
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://do.gosuslugi.ru/).
4.6. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц осуществляется в соответствии с:
•Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
•Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
4.7. Обращение (жалоба) заявителя (Приложение № 7) в письменной форме должна содержать следующую информацию:
1) наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4.8. В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.9. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
4.10. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
4.11. В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации, Администрация в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.  
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем муниципальные услуги.
4.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
4.13. По результатам рассмотрения жалобы, Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимается 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, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
4.14. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается главой Сортавальского муниципального округа.
4.15. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.
4.16. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
4.17. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.
4.18. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Сортавальского муниципального округа (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
4.19. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
4.20. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.


Приложение № 1 
к административному регламенту

В администрацию Сортавальского 
муниципального округа
от ____________________________________________
______________________________________________
                                                                                  (ФИО полностью)
           проживающего(ей) по адресу:
Республика Карелия ____________________________
______________________________________________
______________________________________________
                                                    (адрес места жительства/регистрации)
Паспорт: серия _________ номер _________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
______________________________________________
______________________________________________
контактный телефон____________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу заключить договор социального найма муниципального жилого помещения, расположенного по адресу: ______________________________________________________
Характеристика жилого помещения (нужное отметить):
	Количество комнат
	Вид благоустройства
	Наличие коммунальных услуг

	□ одна
	□  неблагоустроенное
	□  электроснабжение

	□ две
	□ полублагоустроенное
	□  холодное водоснабжение

	□  три
	□   благоустроенное
	□  горячее водоснабжение

	□ четыре
	
	□  водоотведение (канализация)

	
	
	□  клозет 

	Общая площадь ___________ кв. метров
	□  теплоснабжение (отопление)

	Жилая площадь ___________ кв. метров
	□  отопление (печное)


Совместно с заявителем в жилом помещении также зарегистрированы:
	п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Степень родства

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	



К заявлению прилагаю документы:
□ Документы, подтверждающие состав семьи гражданина:
- Копии паспортов граждан, зарегистрированных в жилом помещении; для несовершеннолетних – копия свидетельства о рождении;
□ Документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
□ Копия ордера жилого помещения (если есть)

Подпись заявителя ___________________________ /___________________________/
                                                                                                                                           (Ф.И.О.)

«_______»__________________________ 20___ г.	



Приложение № 2 
к административному регламенту

Расписка в получении документов.
Администрацией Сортавальского муниципального округа       «___»________20___г.
от гр. ________________________________________________________________________
зарегистрированного по адресу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
получены следующие документы для _____________________________________________

	
№ пп
	
Наименование документа
	Подлинник
	Копия
	
Примечания

	
	
	Количество  экз.
	Количество листов в экз.
	количество экз.
	количество листов в экз.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Документы представил(а), расписку получил(а):____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(ФИО, подпись )
Документы принял: «___»__________20___г.
Специалист, принявший документы_______________________________________________
(наименование должности, подпись, расшифровка подписи)
____________________________________________________________________________________________________________________________________

МП 


Приложение № 3
к административному регламенту
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             РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
              	   Администрация
  Сортавальского муниципального 
округа
186790, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11
                 тел.   4-53-34,  4-53-42
          e-mail: sort_org_otd@mail.ru  
____________________________
	           Ф.И.О. заявителя
            адрес проживания







	

	
	



Уведомление
о предоставлении жилого помещения по договору социального найма

Администрация Сортавальского муниципального округа рассмотрела Ваше заявление № ____________ от «___» _________ 20__ года на заседании жилищной комиссии «___»________ 20___ года. 
На основании Вашего личного заявления от «___» ________ 20___ года, части 3 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации от 01.03.2005 года, постановления Администрации Сортавальского муниципального округа № ____ от «____» ______________ 20___ года принято решение предоставить Вашей семье по договору социального найма муниципальное ________________________ (указывается степень благоустройства) жилое помещение общей площадью ________ кв. метров, состоящее из ______ комнат, расположенное по адресу:_______________________________, ул. ______________, д. ______, кв. ______ на состав _____ (________) человека.
На основании пункта 1 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 г. принято решение снять Вашу семью с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, составом _______ (______) человека.
Подписать и получить договор социального найма жилого помещения Вы можете в МУ «Городское хозяйство» по адресу: РК, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12. 
Телефон 8(81430) 4-65-17



Уполномоченное лицо									Ф.И.О.

Приложение № 4
к административному регламенту
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             РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
              	   Администрация
  Сортавальского муниципального 
округа
186790, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11
                 тел.   4-53-34,  4-53-42
          e-mail: sort_org_otd@mail.ru  
____________________________
	           Ф.И.О. заявителя
            адрес проживания







Уведомление
об отказе в предоставлении жилого помещения по договору социального найма

Администрация Сортавальского муниципального округа рассмотрела Ваше заявление № ____________ от «___» _________ 20__ года на заседании жилищной комиссии «___»________ 20___ года. 
На основании____________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
			(основания отказа со ссылкой на норму права)
Вам отказано в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, по следующим причинам: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
					(причины отказа)
Отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, может быть обжалован в судебном порядке.


Уполномоченное лицо 								Ф.И.О.

Приложение № 5
к административному регламенту
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             РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
              	   Администрация
  Сортавальского муниципального 
округа
186790, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11
                 тел.   4-53-34,  4-53-42
          e-mail: sort_org_otd@mail.ru  
____________________________
	           Ф.И.О. заявителя
            адрес проживания







Уведомление
о заключении, изменении договора социального найма

Администрация Сортавальского муниципального округа рассмотрела ходатайство исх. № _______ от «___» _________ 20___ года, Ваше заявление № ____________ от «___» _________ 20__ года на заседании жилищной комиссии «___» ________ 20___ года. 
На основании статьи 82 Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 года, принято решение удовлетворить ходатайство и заключить договор социального найма муниципального жилищного фонда – __________________________________, расположенного по адресу: _____________________________________, с _____________
_______________________________________________________________________
(Ф.И.О., место работы, учебы, должность)
на состав семьи _____ (______) человек(а) на период _______________________________
_____________________________________________________________________________
Подписать и получить договор социального найма жилого помещения Вы можете в МУ «Городское хозяйство» по адресу: г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12.
Телефон 8(81430) 4-65-17.


Уполномоченное лицо									Ф.И.О.



Приложение № 6 
к административному регламенту


ДОГОВОР
СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
N      -СН/2025

Сортавальский муниципальный округ                                       «       » ______________ 20__ г.

Администрация Сортавальского муниципального округа, действующая от имени собственника жилого помещения, в лице _______________________________________________ действующего на основании Устава, именуемая в дальнейшем Наймодатель, с одной стороны, 
и гражданина(-нки) (ФИО, дата рождения) именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании личного заявления от _____   года №_____и справки о регистрации от ______ года № _____, заключили настоящий Договор о нижеследующем,

I. Предмет договора

          1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в муниципальной собственности, в квартире общей площадью ___ кв. метров по адресу: ____________________________ для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление за плату коммунальных услуг: _________________________________________________________________________
2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в акте приема-передачи жилого помещения.
3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются члены его семьи:
1.______________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________________

II. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:
а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);
б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;
в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;
г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;
д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;
е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.
К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).
Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя организацией, предложенной им;
ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;
з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.
В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;
и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;
к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;
л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;
м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;
н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.
5. Наймодатель обязан:
а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;
б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма жилое помещение;
в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.
При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением указанных обязанностей Наймодателем;
г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.
Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;
д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;
е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;
ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;
з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;
и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом Нанимателя;
к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи жилого помещения после расторжения настоящего договора;
м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

III. Права сторон

6. Наниматель вправе:
а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;
б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.
На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;
в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов его семьи;
г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;
д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения настоящего договора;
е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;
ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.
7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.
8. Наймодатель вправе:
а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;
б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий - в любое время;
в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.


IV. Порядок изменения, расторжения
и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.
10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.
11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:
а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;
б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;
в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;
г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение более 6 месяцев.
12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия

13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору, разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой - у Нанимателя.
15. Настоящий договор вступает в силу с момента подписания и распространяет свое действие на ранее возникшие правоотношения с даты регистрации по месту жительства в данном жилом помещении.


	Наймодатель: 
Администрация Сортавальского муниципального округа
Юридический адрес: 186790, г. Сортавала, 
пл. Кирова, д. 11
ИНН 1007002143, КПП 100701001, 
ОГРН 1021000945217, ОКПО 04047553,
ОКВЭД 84.11.31, р\с 03231643865100000600
Отделение – НБ Республики Карелия Банка России//УФК по Республике Карелия 
г. Петрозаводск 
БИК 018602104, к/с 40102810945370000073
Тел. 8-814-30-4-53-42
	
	Наниматель: 
_______________________________
                                  (ФИО)
Паспорт серия ______ номер_______
выдан __________________________
(кем и когда)
_______________________________________

Регистрация по месту жительства:
________________________________
________________________________



	


Уполномоченное лицо 

___________________________Ф.И.О.
	
	




_____________________Ф.И.О


 

 М.П.



Приложение № 7 
к административному регламенту

Главе Сортавальского муниципального округа
____________________________________
от __________________________________
____________________________________
                                                                                         (ФИО полностью)
проживающего(ей)____________________
____________________________________
____________________________________
____________________________________
(адрес места жительства/регистрации)
контактный телефон__________________
____________________________________

Жалоба
на решение, действие (бездействие)
должностного лица администрации 

Полное наименование физического или юридического лица _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
Местонахождение гражданина или юридического лица, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(фактический адрес/регистрация)
Контактныйтелефон____________________________________________________________
Адрес электронной почты_______________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Суть жалобы________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


«___»___________20___г.		(подпись)					Ф.И.О.
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