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АДМИНИСТРАЦИЯ РАБОЧЕГО
ПОСЕЛКА КОЛЫВАНЬ
КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[bookmark: _Hlk105572886]От 08.06.2022 г. № 338

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» и об отмене постановлений администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 14.05.2012 г. № 314, от 28.06.2016г. № 252, от 11.06.2019 г. №319, от 23.10.2018г. № 517, от 24.01. 2022 г. № 43 
 
	Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги «Разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» (далее – административный регламент). 
2.	Признать утратившими силу следующие постановления:
- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 14.05.2012 г. № 314 «Об утверждении административного регламента по разрешению передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»;
- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 28.06.2016г. № 252 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 14.05.2012 года № 314 «Об утверждении административного регламента по разрешению передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма на территории муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области»;
- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 11.06.2019 г. №319 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 14.05.2012 года № 314»;
- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 23.10.2018г. № 517 «О внесении изменений в Постановление главы администрации р.п. Колывань Колыванского района Новосибирской области от 14.05.2012г. № 314 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по разрешению передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма»;
- Постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 24.01. 2022 г. № 43 «О внесении изменений в постановление администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 14.05.2012 года № 314 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по разрешению передачи в поднаем жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма».

3. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) опубликовать настоящее Постановление в периодическом печатном издании рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области «Муниципальный вестник», а также разместить на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области в сети Интернет. 

4. Ведущему специалисту администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Морозова Л.Ф.) передать опубликованный нормативно правовой акт специалисту 1 разряда – юристу юридического отдела администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (Кашлаков М.М.) для направления в регистр.




5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации (Качура В.В.).




Глава рабочего поселка Колывань                                     
Колыванского района Новосибирской области                               Н.Б. Сурдина  































Исп. Степанова Е.Д.
52-479





УТВЕРЖДЕН
Постановлением 
Администрации р.п. Колывань
Колыванского района 
Новосибирской области
от 08.06.2022 г. № 338

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» 
  
1. Общие положения 
  
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами и администрацией рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области, предоставляющим муниципальную услугу (далее - Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма» (далее - муниципальная услуга). 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 
Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги. 
Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями являются физические лица, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма (далее - заявитель). 
Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя на основании доверенности, оформленной в, порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
1.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими Администрации и сотрудниками территориального отдела Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области», расположенного на территории р.п. Колывань (далее - МФЦ). 
Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения: 
1) наименование и почтовые адреса Администрации и МФЦ; 
2) справочные номера телефонов Администрации и МФЦ; 
3) адреса официальных сайтов Администрации и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет); 
4) графики работы Администрации и МФЦ; 
5) требования к письменному запросу заявителей (представителей заявителя) о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
8) текст административного регламента с приложениями; 
9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и МФЦ, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации и официальном сайте МФЦ в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя. 
При общении с гражданами муниципальные служащие Администрации и сотрудники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи. 
  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
  
2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется "«Разрешение передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма».   
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области (далее- Администрация). 
Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Администрация или МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача согласия (отказа в даче согласия) на передачу части или всего занимаемого нанимателем жилого помещения в поднаем. 
2.4. Запрос заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию. 
Регистрация запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию. 
2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 18 рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов в Администрацию или МФЦ. 
2.6. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.7 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации.
2.8 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме 
Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию или МФЦ, предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, то предъявляется документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, а также доверенность, оформленная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить следующие документы: 
- заявление о передаче в поднаем жилого помещения (далее - заявление) (согласно Приложению к Административному регламенту); 
- документы, удостоверяющих личность граждан, проживающих в жилых помещениях, подлежащих поднайму (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена); 
- документ, содержащий сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя, с указанием родственных отношений, с обязательным указанием общей площади жилого помещения (адресно-справочную информацию необходимо запрашивать в рамках межведомственного взаимодействия); 
- согласие члена (ов) семьи нанимателя, в том числе временно отсутствующего(щих); 
- справки об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний, при которых совместное проживание с гражданином в одной квартире невозможно, выданные проживающим и вселяемым в жилые помещения гражданам; 
- согласие члена(ов) семьи нанимателя; 
- согласие всех нанимателей и проживающих с ними членов их семей, всех собственников и проживающих совместно с ними членов их семей при передаче в поднаем жилого помещения, находящегося в коммунальной квартире.
Заявители представляют документы в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом Администрации или МФЦ, ответственным за прием документов. 
2.9 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления 
Документы, перечисленные в пункте 2.8. Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при их отсутствии они подлежат получению органом, предоставляющим муниципальную услугу, самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Непредставление заявителем (представителем заявителя) указанных документов не является основанием для отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги. 
Администрация и МФЦ не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
Администрация и МФЦ не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность; 
- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия; 
- представленные документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.8 Административного регламента. 
2.11 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
-после заключения договора поднайма общая площадь соответствующего жилого помещения на одного проживающего составит менее учетной нормы; 
- в жилом помещении проживает или в него вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которой проживание с ним в одной квартире невозможно; 
- не представлены необходимые документы; 
- представлены документы, которые не дают право нанимателю передать жилое помещение в поднаем; 
- к нанимателю жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения; 
- право пользования жилым помещением оспаривается в судебном порядке; 
- жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания; 
-принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях; 
- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме; 
- заявитель не соответствует предусмотренным требованиям; 
- отсутствие согласия проживающих с нанимателем членов его семьи на передачу части или всего занимаемого жилого помещения в поднаем.
2.12 Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.13 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. 
2.14 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 
2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами их заполнения, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ (далее - помещения). 
Для заявителей (представителей заявителя), должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта. За пользование стоянкой (парковкой) для личного автомобильного транспорта плата с заявителей не взимается. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. 
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе: возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги; возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта; содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115). 
Вход в здание (строение), в котором размещено помещение, должен обеспечивать свободный доступ заявителей (представителей заявителя), быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 
На здании (строении), в котором размещено помещение, рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 
- наименование Администрации, МФЦ; 
- место нахождения и юридический адрес Администрации, МФЦ; 
- режим работы Администрации, МФЦ; 
- номера телефонов для справок Администрации, МФЦ; 
- адреса официальных сайтов Администрации, МФЦ. 
Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей (представителей заявителя). В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией. 
Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 
Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг. 
В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей (представителей заявителя). 
В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
В помещениях приема и выдачи документов могут быть размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных учреждений по приему платы за предоставление муниципальных услуг. 
Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Администрации или МФЦ должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста. 
2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги (возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в многофункциональных центрах) 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
- предоставление возможности получения муниципальной услуги в МФЦ; 
- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга; 
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, информационных стендах, Едином портале. 
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
- соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
- своевременное направление уведомлений заявителям (представителям заявителя) о предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги; 
- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб. 
2.17 Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги на базе многофункциональных центров и в электронной форме.
Заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя (представителя заявителя) с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется МФЦ без участия заявителя (представителя заявителя) в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией и уполномоченным МФЦ, заключенным в установленном порядке. 
Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и уполномоченным МФЦ, заключенным в установленном порядке. 
При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры: 
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2) обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 
4) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
Заявители (представители заявителя) имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала в части: 
1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения. 
Заявителям (представителям заявителя) предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 
при личном обращении заявителя в Администрацию или МФЦ; 
по телефону Администрации или МФЦ; 
через официальный сайт МФЦ. 
При предварительной записи заявитель (представитель заявителя), сообщает следующие данные: 
для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
для юридического лица: наименование юридического лица; 
контактный номер телефона; 
адрес электронной почты (при наличии); 
желаемые дату и время представления документов. 
Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей (представителей заявителя), которая ведется на бумажных и/или электронных носителях. 
Заявителю (представителю заявителя) сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю (представителю заявителя), выдается талон-подтверждение. Заявитель (представитель заявителя), записавшийся на прием через официальный сайт МФЦ, может распечатать аналог талона-подтверждения. 
Запись заявителей (представителей заявителя) на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 
При осуществлении предварительной записи заявитель (представитель заявителя) в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 
Заявителям (представителям заявителя), записавшимся на прием через официальный сайт МФЦ, за день до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 
Заявитель (представитель заявителя) в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 
В отсутствие заявителей (представителей заявителя), обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 
График приема (приемное время) заявителей (представителей заявителя) по предварительной записи устанавливается руководителем Администрации или МФЦ в зависимости от интенсивности обращений. 
  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 
  
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
-прием заявления и документов; 
-рассмотрение Администрацией документов, подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 
-выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.2 Административная процедура по приему заявлений и документов 
Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в Администрацию или МФЦ с заявлением и предусмотренными документами. 
Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию или МФЦ с заявлением о передаче в поднаем жилого помещения и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги. 
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов: 
а) устанавливает предмет обращения; 
б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении; 
в) проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени физического лица; 
г) проверяет правильность заполнения заявления и комплект документов, соответствие его требованиям Административного регламента; 
д) сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному документу; 
е) регистрирует заявление в порядке делопроизводства Администрации, а в случае обращения заявителя в МФЦ - в автоматизированной информационной системе многофункционального центра (далее - АИС МФЦ). 
Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами в порядке делопроизводства. 
3.3 Административная процедура по рассмотрению Администрацией представленных документов, подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Администрацией предоставляемых документов, подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является получение должностным лицом Администрации, ответственным за прием документов, заявления с комплектом прилагаемых документов. 
Должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение поступившего заявления: 
- проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся; 
- устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных требованиям; 
- готовит проект согласия (отказа в даче согласия) на передачу части или всего занимаемого нанимателем жилого помещения в поднаем. 
Согласие (отказ в даче согласия) на передачу части или всего занимаемого нанимателем жилого помещения в поднаем оформляется письмом на бланке администрации и подписывается главой Администрации. 
Результатом исполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является: 
- принятие решения о согласии на передачу части или всего занимаемого жилого помещения в поднаем; 
- принятие решения об отказе в даче согласия на передачу части или всего занимаемого жилого помещения в поднаем. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является регистрация подписанного письма администрации, содержащего согласие (отказ в даче согласия) на передачу части или всего занимаемого нанимателем жилого помещения в поднаем. 
3.4. Подготовка письменного согласия на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для проведения административной процедуры является получение специалистом, ответственным за сбор и подготовку документов, пакета документов, в котором присутствуют все документы и сведения, необходимые для предоставления услуги. 
Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, в день комплектации пакета документов, направляет пакет документов главе Администрации для заключения договора социального найма. 
Глава Администрации принимает решение о передаче жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
В зависимости от принятого решения специалист Администрации готовит письменное согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Согласие на передачу жилого помещения, или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге подписываются главой Администрации.
Срок совершения административного действия, предусмотренного настоящим пунктом, не более 3 рабочих дней. 
Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.11 административного регламента. 
Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформлению результата предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) является: 
а) письменное согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем; 
б) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Способом фиксации результата административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформлению результата предоставления муниципальной услуги заявителю является регистрация в установленном порядке в соответствии с правилами делопроизводства документов. 
3.5 Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией
Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Администрации или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении. 
Должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является отметка о выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства. 
3.6 Административная процедура по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги МФЦ 
Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги МФЦ является поступление должностному лицу МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо МФЦ, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня приема от Администрации результата предоставления муниципальной услуги сообщает заявителю лично, по телефону или электронной почте о результате предоставления муниципальной услуги. 
В случае если заявитель явился за получением результата предоставления муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня со дня извещения заявителя о результате предоставления муниципальной услуги (далее - в случае явки), должностное лицо МФЦ, ответственное за выдачу документов:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 
- проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
- выясняет у заявителя номер, указанный в расписке в получении документов; 
- находит документы по предоставлению муниципальной услуги (по номеру, указанному в расписке), а также документы, подлежащие выдаче; 
- делает запись в расписке или АИС МФЦ о выдаче документов; 
- знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении результата предоставления муниципальной услуги в расписке; 
- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпляре. 
Результатом административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги МФЦ является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги через МФЦ. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги МФЦ является регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в АИС МФЦ. 
  
4. Формы контроля за исполнением регламента
  
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется Главой рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области. 
4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальных правовых актов рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 
4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
  
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) затребование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;
7) отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или направить жалобу по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;
постановлением администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 18.01.2022 г. № 12 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации р.п.Колывань и ее должностных лиц, муниципальных служащих»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина 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) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном административным регламентом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.


  
Приложение 1 
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по разрешению передачи в поднаем 
жилого помещения, предоставленного 
по договору социального найма 
  
Главе рабочего поселка Колывань
Колыванского района Новосибирской области
__________________________________________ 
От гражданина 
__________________________________________ 
проживающего по адресу:____________________ 
__________________________________________ 
__________________________________________ 
  
ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу дать согласие на передачу занимаемого мною муниципального жилого помещения по договору социального найма от "__"_________ _______ года N ________ в поднаем. 
  
________________________________________________________________________ 
(Дата) (Подпись) 
  
Подпись заявителя ________________________________________________ заверяю. 
Специалист одела ______________________ __________________________________ 
(подпись) (Фамилия И.О.) 
  
"__" __________ 20 __ г. 
  


оборотная сторона заявления 
  
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
  
Я, ____________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество) 
документ, удостоверяющий __________ личность _________ серия ________ номер 
________ выдан _________________________________________________________, 
(кем и когда выдан) 
проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________ 
даю свое согласие ______________________________________________________ 
на распространение (в том числе передачу) с использованием средств автоматизации и/или без использования таких средств моих персональных данных в ____________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________, 
(Источник - третье лицо, которому могут быть переданы персональные данные), а также на систематизацию, накопление, хранение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение с использованием автоматических средства и/или без использования таких средств полученных персональных данных. 
Обработка персональных данных осуществляется с целью ____________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
  
Согласие действует на период выполнения вышеуказанной муниципальной услуги и период дальнейшего хранения документов на срок, предусмотренный действующим законодательством. 
  
________________________________________________________________________ 
(Дата) (Подпись) 
  
"_____" _________ 20 __ г. 
  


Приложение 2 
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по разрешению передачи в поднаем 
жилого помещения, предоставленного 
по договору социального найма 
  
____________________________________ 
____________________________________ 
(Ф.И.О.) 
  
УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
  
Вам отказано в передачи в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма по следующим основаниям: 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 
(указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт) 
  
________________ _________________ _________________ 
наименование должностного подпись расшифровка подписи 
ответственного лица (Ф.И.О) 
  
М.П. "___" ________ 20__ года 
  


Приложение 3 
к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги по разрешению передачи в поднаем 
жилого помещения, предоставленного 
по договору социального найма 
  
Согласие на передачу жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в поднаем 
  
Дано, гр. ________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., адрес регистрации) 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
в том, что _________________________________________ дает согласие на предоставление, занимаемого Вами жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________________________________________________________________, 
предоставленного _____________________________________________________ по 
(Ф.И.О. нанимателя) 
договору социального найма от "__" __________ _____ года N ______ по договору поднайма от "____" _________ _____ года N _______________________гр. ___________________________________________________________________________. 
(Ф.И.О., адрес регистрации) 
________________________________________________________________________ 
    
------------------------------------------------------------------ 
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