проект              
УТВЕРЖДЕН

                                                                                 постановлением главы  МО «Ухотское»
          от                          № 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги о согласовании обмена жилыми помещениями, занимаемыми по договорам  социального найма

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

        Административный регламент предоставления муниципальной услуги о согласовании обмена жилыми помещениями, занимаемыми по договорам  социального найма  (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги о согласовании обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам  социального найма.

1.2.  Круг заявителей.

         Заявителем при получении муниципальной услуги является физическое лицо либо уполномоченный им представить, обратившийся в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет администрация муниципального образования «Ухотское» (далее – администрация).

Д.3 ул.Центральная , д.Песок , Каргопольский район, Архангельская область, 164144, контактный телефон/факс (8182) 41-1-60.

         Электронный адрес: Uhotscoe@rambler.ru
	Режим работы:

	понедельник – четверг с 8.30 до 17.15, перерыв с 12.45 до 14.00 

	пятница - с 8.30 до 14.30.

	

	выходные дни – суббота, воскресенье

	График приема: понедельник – четверг с 8.30 до 17.00


Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в Управление по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте администрации  муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», на Портале государственных и муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

местонахождение администрации МО «Ухотское», осуществляющее  предоставление муниципальной услуги;
должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу, и номера контактных телефонов;

график работы администрации

адрес электронной почты ;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной   услуги;

ход предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи.

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах администрации;

Текст административного регламента и постановление главы администрации о его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте администрации МО «Каргопольский муниципальный район», а также на информационных стендах Мо «Ухотское».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Согласование обмена жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма.

2.2. Наименование  учреждения , предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет специалист администрации МО «Ухотское».
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является
- выдача согласия на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма;

-  мотивированный отказ в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги о согласовании обмена жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма.

 составляет не более 10 рабочих дней с даты поступления в администрацию письменного обращения заявителя.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги о согласовании обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам  социального найма, осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Конституцией РФ от 12.12.1993;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

В целях предоставления муниципальной услуги заявитель представляет лично следующие документы:
2.6.1 Заявление:

- по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту (если наниматели занимают обмениваемые жилые помещения на территории МО «Ухотское»);

- по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту (если один из нанимателей и занимает обмениваемое жилое помещение за пределами МО «Ухотское»).

2.6.2. Договор об обмене  жилыми   помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению.

2.6.3. Паспорта или иные документы, удостоверяющие личность нанимателей и членов их семей (оригинал и копия для сверки).

2.6.4. Документы, подтверждающие состав семьи и размер общей площади занимаемых жилых помещений:

- выписка из регистрационной карточки (оригинал);

- выписка из поквартирной карточки (оригинал);

- свидетельство о рождении детей (оригинал и копия для сверки);

- свидетельство о заключении (расторжении) брака (оригинал и копия для сверки);

- решение об усыновлении (удочерении) (оригинал и копия для сверки);

- судебное решение о признании членом семьи (оригинал и копия для сверки);

- свидетельство об установлении отцовства (оригинал и копия для сверки).

2.6.5. Документы, подтверждающие правовые основания пользования жилым помещением (договор социального найма жилого помещения, ордер – оригинал). 

2.6.6. Медицинские справки об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с гражданином в одном помещении невоз-

можно, перечень которых установлен постановлением
 Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378  в случае  вселения в коммунальную квартиру.

2.6.7  Согласие органа опеки и попечительства, в случае, если в жилом помещении зарегистрированы по месту жительства несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане.

2.6.8. Согласие наймодателя на обмен жилого помещения в случае, если обмениваемое жилое помещение расположено в другом населенном пункте.

2.6.9. Определения судов общей юрисдикции в случае, если обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания и если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке. 

2.6.10.  Документы Архивного фонда Российской Федерации.

2.6.11. Нотариально удостоверенная доверенность в случае обращения представителя заявителя (членов семьи заявителя). 

          Запрещается требовать от 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов мэрии, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- представление документов, исполненных карандашом;

- невозможность прочтения текста заявления;

- представление документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если: 

- в орган местного самоуправления направлены заявления о приватизации обмениваемых жилых помещений;
- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- обмениваемое 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;

-  в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которых совместное проживание с гражданином в одном помещении невозможно, перечень которых установлен постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, а также в других предусмотренных федеральными законами случаях;

- непредставление или представление не всех документов, предусмотренных в пункте 2.6. Административного регламента;

- отсутствует письменное согласие проживающих с нанимателем членов его семьи, а также иных граждан, имеющих право пользования жилым помещением; 

-  представлены документы, содержащие недостоверные сведения;

-  заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме и подписывается главой администрации. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: 

- выдача выписки из регистрационной карточки;

- выдача выписки из поквартирной карточки;

- выдача медицинской справки об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с гражданином в одном помещении невозможно, перечень которых установлен постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 (в случае  вселения в коммунальную квартиру);

- выдача согласия органа опеки и попечительства, в случае, если в жилом помещении зарегистрированы по месту жительства несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане; 
- выдача согласия наймодателя на обмен жилого помещения, в случае, если обмениваемое жилое помещение расположено в другом населенном пункте;

- выдача документов Архивного фонда Российской Федерации.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

2.11 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими указанные услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых подведомственными мэрии города организациями, не имеется.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, в день его поступления. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.14.1. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, располагается в здании администрации, оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечивается канцелярскими принадлежностями.

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В помещениях администрации на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях.
2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация о: 

- режиме работы администрации;

- графике личного приема  уполномоченными должностными лицами;

- порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.14.3. Возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы администрации.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение стандарта муниципальной услуги;

- доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием сети Интернет;

- возможность использования заявителем информационно - телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

- возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно – телекоммуникационных технологий;

- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. Административные процедуры

  3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка представленных заявления и документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных заявителем заявления и документов  комиссией по жилищным вопросам при администрации МО «Ухотское» (далее – комиссия) и принятие комиссией решения о согласии (отказе в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма;

- принятие постановления главы МО «Ухотское» «Об обмене жилыми помещениями» или «Об отказе в обмене жилыми помещениями»;

- информирование заявителя о принятом решении путем направления или выдачи лично заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, или его уполномоченному представителю уведомления по форме согласно приложению 3 к Административному регламенту.

  3.2. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 5 к Административному регламенту).

3.3. Прием, первичная проверка представленных заявления и документов, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры – в течение 2 рабочих дней.

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является поступление в Управление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

3.3.2. В тот же день специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку правильности заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов, передает его на регистрацию специалисту, ответственному за делопроизводство, который в тот же день регистрирует заявление.

Специалист, ответственный за делопроизводство, передает поступившее заявление с приложенными к нему документами главе администрации для проставления резолюции в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления. 

3.3.3. Результатом данной административной процедуры является передача для исполнения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, документа с резолюцией главы МО «Ухотское» с указаниями по исполнению документа.

3.4. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов  комиссией по жилищным вопросам при администрации МО «Ухотское» и принятие комиссией решения о согласии (отказе в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма.

Срок выполнения административной процедуры – в течение 2 рабочих дней.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие резолюции главы администрации с указаниями по исполнению документа.

3.4.2. Специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку достоверности сведений, представленных заявителем и наличие документов, указанных в пунктах 2.6 настоящего Административного регламента.

По результатам проверки специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает заявление и документы  для рассмотрения на заседание комиссии.

3.4.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является принятие комиссией решения об удовлетворении (отказе в удовлетворении) обращения о предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Принятие постановления главой МО «Ухотское» «Об обмене жилыми помещениями» или «Об отказе в обмене жилыми помещениями».

Срок выполнения административной процедуры – в течение 4 рабочих дней.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие решения комиссии о согласии (отказе в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма.

3.5.2. На основании указанного решения специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку в установленном порядке проекта постановления главы МО «Ухотское» «Об обмене жилыми помещениями» или «Об отказе в обмене жилыми помещениями».

Проект постановления  «Об обмене жилыми помещениями» или «Об отказе в обмене жилыми помещениями» визируется главой администрации. 
3.5.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является подписанное постановление главы МО «Ухотское» «Об обмене жилыми помещениями» или «Об отказе в обмене жилыми помещениями».

3.6. Информирование заявителя о принятом решении путем направления или выдачи лично заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, или его уполномоченному представителю уведомления. 

Срок выполнения административной процедуры – в течение 2 рабочих дней.

3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала данной административной процедуры, является наличие постановления  о принятом решении.

3.6.2. На основании постановления  специалист , ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку уведомления о согласии на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма либо мотивированном отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма, в количестве экземпляров, указанных заявителем в заявлении.

 3.6.3. Подготовленное уведомление направляется на согласование  заместителю главы МО «Ухотское», председателю комиссии по жилищным вопросам , который  в тот же день подписывает уведомление и передает его специалисту , ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.6.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление или выдача лично заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, или его уполномоченному представителю, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, уведомления о согласии на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма либо мотивированном отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма, в количестве экземпляров, указанных в заявлении.

В случае личного обращения заявителя за информацией или если в его заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, уведомление выдается заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица или паспорт и доверенность для уполномоченного заявителем представителя). При получении уведомления заявитель или его представитель, ставит на регистрационно-контрольной  карточке дату и подпись, подтверждающую получение документа.

В случае, если в заявлении содержалась просьба направить документ почтой, специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня после подписания документа направляет его почтой заявителю либо его представителю по указанному в заявлении адресу. 

В случае, если заявитель или его представитель не получили справку или уведомление в течение 1 рабочего дня с момента готовности документа, специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, также направляет ответ заявителю либо его представителю по почте, по указанному в заявлении адресу.

3.7. Заявление и прилагаемые к нему документы подшиваются специалистом, ответственным за делопроизводство, в дело и подлежат хранению в Управлении в установленные сроки.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги муниципальными служащими, осуществляет глава администрации. Текущий контроль производится один раз в год путем проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги.

4.2. Кроме этого, для обеспечения внешнего контроля за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав, порядок и сроки работы которой утверждаются распоряжением главы МО «Ухотское».

При проведении плановых (один раз в два года) и внеплановых проверок рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги в целом (комплексные проверки), или отдельные аспекты предоставления муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе контрольно-надзорных органов.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения настоящего Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципального служащего Управления в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия (бездействия), решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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 основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу  должностного лица, а также членам его семьи; 

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов;

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебное) обжалования является обращение заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, 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.

5.5.При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Каргопольский муниципальный район» обратиться в администрацию МО «Ухотское»  для обжалования действия (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

5.7.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5.8.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказа в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.

                                 Приложение 1

   к Административному регламенту   

Администрация МО «Ухотское» 

от _____________________________ ,

                (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: 

____________________________________
                                                                                                                  
                                                                                      телефон___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

об обмене жилого помещения, занимаемого 

по договору социального найма


Я, ________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________ ,

(паспортные данные)

являясь нанимателем жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, расположенного по адресу: Архангельская область, Каргопольский район, д.___________________________________,

прошу дать согласие на обмен занимаемого жилого помещения, состоящего из 

_______________________________________________________________________________ 

(указать: отдельная квартира или комната,

_______________________________________________________________________________ 

метраж, общая и жилая площадь,

______________________________________________________________________________,

комнаты смежные, изолированные)

на  _________ этаже _______________ этажного __________________________ дома, 

                                                                                                                (кирпичного, панельного, блочного)

имеющего ______________________________________________________________ . 

(перечислить удобства)


Нанимателем жилого помещения являюсь на основании договора социального найма жилого помещения или ордера (нужное подчеркнуть) от __________________ № _______________, выданного ___________________________________________ ______________________________________ на _________________ человек.


В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы и проживают члены семьи, которые с обменом жилого помещения согласны

1._____________________________________________________                       _____________

                                                      (фамилия, имя, отчество)

                                         (подпись)       
2._____________________________________________________                       _____________             

                                                     (фамилия, имя, отчество)
(подпись)
3._____________________________________________________                        _____________

                                                     (фамилия, имя, отчество)
(подпись)

4.__________________________________________________________________________________                               ___________________
                                                     (фамилия, имя, отчество)
(подпись)
      Приложение:

1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (копия). (
2. Свидетельство о рождении детей (копия). (
3.    Решение об усыновлении (удочерении) (копия). (
4.    Судебное решение о признании членом семьи (копия). (
5.    Свидетельство об установлении отцовства (копия). (
6.    Свидетельство о заключении (расторжении) брака (копия). (
7.    Выписка из регистрационной карточки. (
8. Выписка из поквартирной карточки. (
9.    Документы, подтверждающие правовые основания пользования жилым помещением

(копия). (
10. Договор об обмене жилыми помещениями. (
11. Медицинские справки об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с гражданином в одном помещении невозможно. (
12. Согласие органа опеки и попечительства. (
13. Согласие наймодателя на обмен жилого помещения. (
14. Определения судов общей юрисдикции. (
15. Документы Архивного фонда Российской Федерации. (
16. Нотариально удостоверенная доверенность. (
«_______» _________________ 201___г.                                                            ______________                                                                


                                                                          (подпись) 


Я, ______________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________________,

(паспортные данные)

являясь нанимателем жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, расположенного по адресу:  ____________________________,

прошу дать согласие на обмен занимаемого жилого помещения, состоящего из 

_____________________________________________________________________________ 

(указать: отдельная квартира или комната,

_____________________________________________________________________________ 

метраж, общая и жилая площадь,

_____________________________________________________________________________,

комнаты смежные, изолированные)

на  _________ этаже _______________ этажного __________________________ дома, 

                                                                                                                (кирпичного, панельного, блочного)

имеющего ______________________________________________________________ . 

(перечислить удобства)


Нанимателем жилого помещения являюсь на основании договора социального найма жилого помещения или ордера (нужное подчеркнуть) от __________________ № _______________, выданного ___________________________________________ ______________________________________ на _________________ человек.

В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы и проживают члены семьи, которые с обменом жилого помещения согласны:

1._____________________________________________________           ____________


(фамилия, имя, отчество)                                                        (подпись)     
2._____________________________________________________                     _____________             

                                                     (фамилия, имя, отчество)
(подпись)
3._____________________________________________________                     _____________

                                                     (фамилия, имя, отчество)
(подпись)

4.__________________________________________________________________________________                           ___________________
                                                     (фамилия, имя, отчество)
(подпись)
            Приложение:

      1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (копия). (
      2. Свидетельство о рождении детей (копия). (
      3. Решение об усыновлении (удочерении) (копия). (
      4. Судебное решение о признании членом семьи (копия). (
            5. Свидетельство об установлении отцовства (копия). (
            6. Свидетельство о заключении (расторжении) брака (копия). (
            7. Выписка из регистрационной карточки. (
            8. Выписка из поквартирной карточки. (
            9. Документы, подтверждающие правовые основания пользования жилым помещением

(копия). (
           10. Договор об обмене жилыми помещениями. (
     11. Медицинские справки об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с гражданином в одном помещении невозможно. (
     12. Согласие органа опеки и попечительства. (
13. Согласие наймодателя на обмен жилого помещения. (
14. Определения судов общей юрисдикции. (
     15. Документы Архивного фонда Российской Федерации. (
     16. Нотариально удостоверенная доверенность. (
«_______» _________________ 201___г.                                                            ______________                                                               


                                                                               (подпись)

Количество необходимых экземпляров уведомления: _____.
Способ получения уведомления: __________________.

                                                                   (почтой, лично)                                                             
Ознакомлен, что в случае неполучения информации лично она направляется по почте в течение____дней.

Уведомлен(ы) об использовании администрацией муниципального образования «Ухотское» расположенной по адресу: д.Песок , ул.Центральная , д.3, моих(наших) персональных данных и персональных данных моих(наших) несовершеннолетних детей в целях осуществления всех действий, связанных с рассмотрением данного заявления. 

Заявитель: __________________________________________             __________

                                                     (Ф.И.О. гражданина)                                                                    (подпись)        

«____»____________ 20__ г. 

                  Приложение 2

    к Административному регламенту   

   Администрация МО «Ухотское»                                                                                                       
от _____________________________ ,

                (фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: 

____________________________________
                                                                                                                  
                                                                                      телефон___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

об обмене жилого помещения, занимаемого

по договору социального найма


Я, ________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________________________________________,

(паспортные данные)

являясь нанимателем жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, расположенного по адресу:  ______________________________,

прошу дать согласие на обмен занимаемого жилого помещения, состоящего из 

______________________________________________________________________ 

(указать: отдельная квартира или комната,

______________________________________________________________________

метраж, общая и жилая площадь,

______________________________________________________________________,

комнаты смежные, изолированные)

на  _________ этаже _______________ этажного __________________________ дома, 

                                                                                                                (кирпичного, панельного, блочного)

имеющего ____________________________________________________________ . 

(перечислить удобства)


Нанимателем жилого помещения являюсь на основании договора социального найма жилого помещения или ордера (нужное подчеркнуть) от __________________ № _______________, выданного _________________________________________________ ______________________________________ на _________________ человек.


В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы и проживают члены семьи, которые с обменом жилого помещения согласны:

1._____________________________________________________           __________

                                  (фамилия, имя, отчество)                                                                                   (подпись)

2._____________________________________________________                __________                                                     

                                 (фамилия, имя, отчество)                                                                                     (подпись)

3._____________________________________________________                __________

                                  (фамилия, имя, отчество)                                                                                   (подпись)

4._____________________________________________________               __________

                                  (фамилия, имя, отчество)                                                                                   (подпись)

Приложение:

1. Паспорт или иной документ, (удостоверяющий личность (копия). 

2. Договор об обмене жилыми (помещениями. 

3. Выписка из регистрационной (карточки. 

4. Выписка из поквартирной (карточки. 

5. Свидетельство о рождении детей ((копия). 

6. Свидетельство о заключении ((расторжении) брака (копия). 

7.  Решение об усыновлении (удочерении) (копия). (
8.  Судебное решение о признании членом семьи ((копия). 

9.  Свидетельство об установлении отцовства ((копия). 

10. Документы, подтверждающие (правовые основания пользования жилым помещением (копия). 

11. Медицинские справки об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное (проживание с гражданином в одном помещении невозможно. 

12. Согласие органа опеки и (попечительства. 

13. Согласие наймодателя на обмен (жилого помещения. 

14. Определения судов общей (юрисдикции. 

15. Документы Архивного фонда (Российской Федерации. 

16. Нотариально удостоверенная (доверенность. 

«_______» _________________ 201___г.                                                            _________                                                               


                                                                                                                                                                 (подпись)

Количество необходимых экземпляров уведомления: _____.
Способ получения уведомления: __________________.

                                                                   (почтой, лично)                                                             
Ознакомлен, что в случае неполучения информации лично она направляется по почте в течение____дней.

Уведомлен(ы) об использовании администрацией МО «Ухотское», расположенного по адресу: д.Песок, ул.Центральная , д.3 , моих(наших) персональных данных и персональных данных моих(наших) несовершеннолетних детей в целях осуществления всех действий, связанных с рассмотрением данного заявления. 

Заявитель: __________________________________________             __________

                                                     (Ф.И.О.гражданина)                                                                      (подпись)        

«____»____________ 20__ г. 
                                 Приложение 3

    к Административному регламенту   

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ДОГОВОРА 

об обмене жилыми помещениями

д.Песок 






    «___» _______20___г.

 Гражданин ___________________________________________________________ ,

                                         (Ф.И.О., паспортные данные)

являющийся нанимателем жилого помещения по адресу: ___________________ _____________________________________________________, именуемый в дальнейшем «Наниматель 1», с одной стороны, и гражданин _____________ _______________________________________________, являющийся нанимателем жи-

                                  (Ф.И.О., паспортные данные)

лого помещения по адресу: _________________________________________________,

именуемый в дальнейшем «Наниматель 2», с другой стороны, заключили настоящий договор (далее – Договор обмена) о следующем.

1. Предмет договора

1.1. По Договору: 

Наниматель 1 ____________________________________   совместно 

с __________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ____________________________ квартира, (комната) общей площадью _____________ кв. м, жилой площадью ______________ кв. м,                расположенного по адресу: _____________ д. ____ корп. ___ кв. ___,

а Наниматель 2____________________ на семью, состоящую из ____ чел. ___________________________________________________________________________

(степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору: 

Наниматель 2___________________ ________ совместно с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения,            состоящего из _________________________________________квартира, (комната) общей площадью ___________ кв. м, жилой площадью ___________ кв. м

расположенного по адресу: ___________ д. ____, корп. ___, кв. ___,

а Наниматель 1_____________________ на семью, состоящую из ___ чел.

__________________________________________________________________________

(степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

В настоящее время жилые помещения в споре и под запретом (арестом) не состоят и никакими сделками и договорами не обременены.

2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются после получения каждой из сторон соответствующих договоров социального найма наниматели и члены их семей обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

2.2. Стороны обязуются предоставить наймодателю (-ям) достоверную информацию, а также все необходимые сведения по обмену жилыми помещениями.

3. Ответственность сторон

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством и настоящим Договором.

3.2. За предоставление недостоверной информации виновная сторона несет ответственность по возмещению вреда, причиненного другой стороне.

3.3. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств.

4. Прочие условия

4.1. Данный Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемого жилого помещения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров социального найма.

4.2. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, стороны решают путем переговоров. При не достижении согласия споры разрешаются в установленном законом порядке.

4.3. Обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, может быть признан судом недействительным по основаниям, установленным гражданским законодательством для признания сделки недействительной, в том числе, если такой обмен совершен с нарушением требований Жилищного кодекса Российской Федерации 

4.4. В случае признания обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, недействительным стороны соответствующего договора об обмене жилыми помещениями подлежат переселению в ранее занимаемые ими жилые помещения.

5. Срок Договора

5.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами. 

Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному экземпляру (-ам) передается каждой из сторон. Один экземпляр Договора передается Наймодателю жилого (-ых) помещения (-ий)

Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

6. Подписи сторон

Наниматель 1:                                                               Наниматель 2:

_____________________________                           _____________________________

Паспорт: ___________ № ______                             Паспорт: ___________ № ______

выдан _______________________                            выдан _______________________

Адрес места жительства:                                          Адрес места жительства:

_____________________________                             _____________________________

_____________________________                            _____________________________

(Ф.И.О., подпись)                                                                                    (Ф.И.О., подпись)

Совершеннолетние члены семьи:                             Совершеннолетние члены семьи:

______________________________                   _____________________________          ______________________________                            ______________________________

______________________________                            ______________________________           ______________________________                            ______________________________

(Ф.И.О., подпись) 
                                                                      (Ф.И.О., подпись
          Приложение 4

к Административному регламенту 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о согласии (отказе в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями,

занимаемыми по договорам социального найма


Администрация МО «Ухотское», рассмотрев заявление _________________
                                                                                                                                                      (Ф.И.О.)

____________________________________________________________________ 

об обмене жилого помещения, состоящего из ______________________________

                                                                                                                                         (квартиры, комнаты)

общей площадью ______________ кв.м, жилой площадью ____________ кв.м,       расположенного по адресу: _____________________________________________,

на жилое помещение, состоящее из _______________________________________

                                                                                                                        (квартиры, комнаты)

общей площадью ______________ кв.м, жилой площадью ____________ кв.м, 

расположенное по адресу: ____________________________________________,

занимаемое нанимателем ________________________________________________

                                                                                                                        (Ф.И.О.)

на основании Жилищного кодекса Российской Федерации уведомляет о 

______________________________________________________________________

(согласии или отказе в выдаче согласия; в случае отказа указывается конкретное основание)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

на обмен указанными жилыми помещениями.

Начальник управления
            _________                                ________________

                                                           (подпись)                                (фамилия, имя, руководителя)            
   М.П.

          Приложение 5

к Административному регламенту   

Блок-схема

последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 

	Прием, первичная проверка заявления и документов, 

регистрация заявления (п.3.3)





	Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов о комиссией по жилищным вопросам при администрации и принятие комиссией решения о согласии (отказе в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма (п.3.4)



	Принятие постановления главы МО «Ухотское» «Об обмене жилыми помещениями» или «Об отказе в обмене жилыми помещениями» (п.3.5)



	Информирование заявителя о принятом решении путем направления или выдачи лично заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, или его уполномоченному представителю уведомления (п.3.6)


