ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ
 «Заключение, изменение, выдача дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда». 
1. Наименование муниципальной услуги:

«Заключение, изменение, выдача дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда».

2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
Структурным подразделением, уполномоченным на предоставление муниципальной  услуги, является комитет по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области.                                                        
3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги: 
-            Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Жилищный кодекс 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 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральный закон от 06.12.2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи»;

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

· Распоряжение Правительства Российской Федерации «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» от 17.12.2009 № 1993-р

· Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 2012 г. N 107 "Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме";

· Областной закон Ленинградской области «О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» от 26.10.2005 № 89-ОЗ;

· Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011     №310 "Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями";

· Постановление Правительства Ленинградской области «Об утверждении Перечня и форм документов по осуществлению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам  социального найма, в Ленинградской  области» от 25.01.2006 № 4;

· Устав МО Сертолово;

· постановление администрации МО Сертолово от 12.05.2014 № 215 «Об утверждении Положения о  КУМИ администрации МО Сертолово»;
-  постановление администрации от 07.06.2013  № 209 «Об утверждении Порядка формирования и ведения муниципального реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (исполняемых) администрацией МО Сертолово»;- постановление администрации от 22.04.2013 № 141 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области;
- постановление администрации МО Сертолово от 03.05.2017 № 155 «О внесении изменений и дополнений в Порядок разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской;
       - Решение Собрания представителей МО Сертолово Ленинградской области от 26.05.2005г. № 22 «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления жилых помещений в муниципальном образовании Сертолово»;    
- Решение совета депутатов муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 24.02.2015г.      № 5 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального и учетной нормы площади жилого помещения, являющегося частью жилого дома или квартиры в муниципальном образовании Сертолово  Всеволожского муниципального района Ленинградской области».
4. Место нахождения: Ленинградская область, Всеволожский район,   

г. Сертолово, микрорайон Сертолово-1, ул. Молодцова, д. 7, корп. 2 
График работы: 9.00 – 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

Справочные телефоны Администрации: (812) 593-29-02;

Факс: (812) 593-29-02;

Адрес электронной почты Администрации: 

e-mail: upravdelami@bk.ru;

5. Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты Комитета: 

Место нахождения: Ленинградская область, Всеволожский район,                          

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

(каб. 26);

График работы: 9.00 – 17.00, перерыв на обед с 13.00  до 14.00;

Приемные дни: вторник (10.00-13.00, 14.00-17.00);
Справочные телефоны Комитета:  (812) 595-46-70, (812) 593-74-53;

Факс: (812) 593-74-53;

Адрес электронной почты Комитета: e-mail: kumisertolovo@mail.ru;

6. Срок предоставления услуги - 25 рабочих дней со дня представления документов в администрацию МО Сертолово.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение (в форме постановления) о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма и заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- решение (в форме постановления) о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- решение (в форме постановления) о выдаче дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- решение (в форме постановления) о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
8. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

9. Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении результата оказания муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.
10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.       

11. Перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

- документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
- представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина на предоставление жилого помещения;
12. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
13. Форма заявления
 Главе администрации муниципального образования

от заявителя ________________________________________  

   фамилия, имя,  отчество, дата рождения  заполняется заявителем 
от представителя заявителя​________________________________________

________________________________________

фамилия, имя,  отчество, дата рождения  заполняется представителем заявителя от имени заявителя
Адрес постоянного места жительства заявителя:

телефон


Заявление о предоставлении жилого помещения

по договору социального найма и заключении договора социального найма
жилого помещения муниципального жилищного фонда
Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем заявителя

	Паспорт РФ
	серия и номер
	

	
	дата выдачи
	

	
	код подразделения
	


Реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя: __________________________________________________________________________________

(номер, серия, наименование органа/организации, выдавшего документ, дата выдачи)

Сведения о заявителе

	Паспорт РФ
	серия и номер
	

	
	дата выдачи
	

	
	код подразделения
	


Прошу предоставить мне и членам моей семьи, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда, жилое помещение.

Члены семьи:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи, дата рождения
	Родственные отношения
	Отношение к работе, учебе

	Паспортные данные гражданина РФ (серия и номер, кем, когда выдан)/ /свидетельства о рождении (номер и дата актовой записи, наименование органа, составившего запись)

	
	
	Супруг (супруга)
	
	

	
	
	Дети
	
	

	
	
	иные члены семьи, совместно проживающие (указать какие)
	
	


	Сведения об изменении ФИО (указывается ФИО) до изменения и основание изменений 
	

	Реквизиты актовой записи о регистрации брака – для супруга/супруги
	

	Реквизиты актовой записи о расторжении брака для супруга/супруги

	


	Сведения о доходах
	вид полученного дохода
	Кем получен доход (ФИО)

	Сведения о постановке на учет в государственную службу занятости населения (да/нет) с указанием наименования службы занятости населения
	

	Сведения о трудоустройстве заявителя на дату подачи заявления (да/нет) с указанием наименования организации и даты трудоустройства
	

	В случае отсутствия у заявителя трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (при наличии), гражданин сообщает (поставить отметку(и) «V»:
	не имею трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации
	

	
	нигде не работал(а) и не работаю по трудовому договору
	

	
	не осуществляю деятельность в качестве индивидуального предпринимателя, адвоката, нотариуса, занимающегося частной практикой, не относится к иным физическим лицам, профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию
	

	наследуемые и подаренные денежные средства (при наличии)
	
	


Прошу исключить из общей суммы  дохода,  выплаченные  алименты  в  сумме_______ руб.________коп., удерживаемые по ______________________________________________

(основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого производятся удержания)

	
	Я и члены моей семьи, предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за представление недостоверных сведений, а так же о том, что при изменении в указанных сведениях о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества мы будем обязаны в десятидневный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учета. 


	
	С Перечнем видов доходов, а так же имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, ознакомлены. 


	
	Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.

	
	Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

	
	Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, нам будет отказано в предоставлении муниципальной услуги и мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.


Результат рассмотрения заявления прошу:

	
	выдать на руки в ОМСУ/Организации

	
	выдать на руки в МФЦ

	
	направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

	
	направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты)


Подпись заявителя:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	«
	
	«
	
	20
	
	года


К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ___________________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________

Дата принятия заявления «______» _____________ 20_____ года

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)


    _________________________

                                                                                               (подпись заявителя)  

                                                                               Главе администрации 

муниципального образования

                                       _____________________________

                                       от _________________________________

                                      паспорт ___N _______________________

кем и когда выдан ___________________                                       

место рождения _____________________

                                       дата рождения ______________________

                                   адрес места жительства ______________

                                                                                                телефон ___________________________

Заявление 
(выбрать необходимое)

· об изменении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
· на получение дубликата договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
· заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
Сведения о представителе заявителя при подаче документов представителем заявителя

	Паспорт РФ
	серия и номер
	

	
	дата выдачи
	

	
	код подразделения
	


Сведения о заявителе

	Паспорт РФ
	серия и номер
	

	
	дата выдачи
	

	
	код подразделения
	


Прошу Вас (выбрать необходимое)

· изменить договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
· выдать дубликат договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
· заключить договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда
по адресу:_________________, заключенный «__»_______________ ______ года.

Прошу внести следующие изменения в договор социального найма (в случае необходимости внесения изменений)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
*Члены семьи:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество членов семьи, дата рождения
	Родственные отношения
	Паспортные данные гражданина РФ (серия и номер, кем, когда выдан)/ /свидетельства о рождении (номер и дата актовой записи, наименование органа, составившего запись)

	
	
	Супруг (супруга)
	

	
	
	Дети
	

	
	
	иные члены семьи, совместно проживающие 

(указать какие)
	


	Реквизиты актовой записи о регистрации брака – для супруга/супруги
	


*Согласие всех членов семьи на заключение договора социального найма

1. ______________________________________________________________________

                     (ФИО (полностью, подпись, дата)

2. ______________________________________________________________________

                     (ФИО (полностью, подпись, дата)

3. ______________________________________________________________________

                     (ФИО (полностью, подпись, дата)

Результат рассмотрения заявления прошу:

	
	выдать на руки в МФЦ

	
	направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

	
	направить по электронной почте: (указать адрес электронной почты)


Подпись заявителя:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	«
	
	«
	
	20
	
	года


Подписи совершеннолетних членов семьи:

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	«
	
	«
	
	20
	
	года


__________________________________

*Заполняется в случае включения в договор социального найма новых членов семьи;

	
	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	
	(подпись)

	«
	
	«
	
	20
	
	года


К заявлению прилагаются следующие документы:

6. ___________________________________________________________________________

7. _____________________________________________________________________

8. _____________________________________________________________________

Дата принятия заявления «______» _____________ 20_____ года

Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество)


  _________________________

                                                                                               (подпись заявителя)  

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- режим работы Администрации, обеспечивающий  возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО;

- обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении  муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ПГУ ЛО, а также получить результат (в случае предоставления услуги посредством МФЦ, ПГУ ЛО);

- обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ПГУ ЛО (в случае предоставления услуги посредством ПГУ ЛО).

Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

- наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14.;

- исполнение требований доступности услуг для инвалидов;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
16. Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
и получении результата; 

- осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации, поданных в установленном порядке.

17. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 1 взаимодействия с  ответственными должностными лицами
18. Межведомственные процедуры: 

Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

19. Действие (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) отдела, его должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

7) отказ комитета, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.  
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