Утвержден
                                                                                            постановлением администрации

                                                                                              Октябрьского  сельского поселения  


от 18.06.2012 № 60
(в редакции пост. от 28.10.2013 № 101,
от 16.09.2016 №125)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги 

«Оформление документов по обмену жилыми помещениями»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями» (далее по тексту — Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях  реализации права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышения качества рассмотрения таких обращений в администрацию Октябрьского сельского поселения Некоузского района Ярославской области.  Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Оформление документов по обмену жилыми помещениями (далее по тексту – Муниципальная услуга).

        1.1.1. Предоставление муниципальной услуги  на территории Октябрьского сельского поселения Некоузского района Ярославской области выполняет Администрация и Комиссия, которая является постоянно действующим коллегиальным органом.

1.1.2. Исполнение муниципальной услуги в администрации осуществляет ответственное лицо администрации.

1.1.3. Уполномоченным должностным лицом на подписание постановления об обмене жилыми помещениями  является Глава администрации.

1.1.4. Муниципальная функция реализуется по заявлению физических лиц (далее - заявитель). 

1.1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является выдача  заявителю копии распоряжения администрации Октябрьского сельского поселения  об  обмене жилыми помещениями (далее – Постановление).

1.2. Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги (далее — Заявители) являются граждане, зарегистрированные на территории Октябрьского сельского поселения, либо их уполномоченные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения администрации: Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь. ул.Транспортная. д.3. 




Почтовый адрес: 152700, Ярославская область, Некоузский район, п.Октябрь, ул.Транспортная, д.3.

       1.3.2. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом:

понедельник 
     - 9.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00

вторник – пятница    - 8.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00

суббота

     - выходной

воскресенье
     - выходной.

1.3.3. Справочные телефоны: телефон (факс): (48547) 2-38-16.

1.3.4. Адрес электронной почты: admoktsp@mail.ru
Официальный интернет-сайт Администрации Октябрьского сельского поселения: www.admoktsp.ru
1.3.5.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом при личном обращении, 

- с использованием средств телефонной связи, 

- по письменному обращению граждан или обращению в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ярославской области, в администрацию, 

- посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Октябрьского сельского поселения  в сети Интернет, 

- на информационных стендах.

1.3.6.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

- чёткость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
1.3.7. На информационных стендах в помещении администрации  размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- график работы администрации.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.9. При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалиста  администрации, уполномоченного для информирования.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист администрации назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.3.10. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы администрации;

- полный почтовый адрес администрации для предоставления комплекта документов по почте;

- способы заполнения заявления;

- перечень услуг, предоставляемых администрацией;

- перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрацией;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Порядок исполнения услуги определяется Регламентом: «Оформление документов по обмену жилыми помещениями » (далее по тексту — муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
2.2.1. Администрация Октябрьского сельского поселения Некоузского района Ярославской области (далее по тексту — администрация).
Место нахождения и почтовый адрес администрации: 152700, Ярославская область, Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д. 3, телефон: 8(48-547)3-12-34, адрес электронной почты: admoktsp@mail.ru.
            2.2.2. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с Администрацией по вопросам оформления документов по обмену жилыми помещениями.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
     - заключение договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения;
     - отказ в согласовании обмена жилыми помещениями.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение об оформлении документов по обмену жилыми помещениями либо об отказе в оформлении документов по обмену жилыми помещениями должно быть принято комиссией по жилищным вопросам администрации по результатам рассмотрения соответствующего заявления в срок не позднее чем через 30 дней со дня представления указанных документов в администрацию.
Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Регламента.
         2.4.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению Заявителя. 

2.4.3. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается с момента обращения Заявителя с соответствующим заявлением на срок, указанный в заявлении заявителя.
        2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 3 рабочих дня.

2.4.5. Время консультирования заявителей по телефону не должно превышать 15 минут.

2.4.6. Проверка на наличие всех необходимых документов не должна превышать 10 минут.

2.4.7. Уведомление заявителя о наличии препятствий для приема документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

2.4.8. Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение рабочего дня.

2.5.    Нормативные правовые акты, регулирующие  предоставление муниципальной услуги

    Предоставление муниципальной  услуги по обмену жилыми помещениями (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

     - Конституцией Российской Федерации от 12.12.93;

     - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

     - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации";

     - Федеральным законом от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

    - Уставом Октябрьского сельского поселения, утвержденным решением №1 Муниципального Совета Октябрьского сельского поселения от 13.12.2005.

2.6.  Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения представленных Заявителем документов.
Для оформления документов по обмену жилыми помещениями Заявители представляют:
1) заявление об обмене жилыми помещениями (Приложение № 1 к Регламенту);
2) договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно установленной форме (Приложение № 2 к Регламенту) (договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также один экзмпляр для администрации, которые имеют одинаковую юридическую силу);
3) копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
4) справки о зарегистрированных гражданах в обмениваемых жилых помещениях, копии ордеров или документов, подтверждающих право пользования обмениваемыми жилыми помещениями;
5) справки из органов государственной регистрации о (наличии) отсутствии прав собственности на обмениваемые жилые помещения;
6) экспликации, выкопировки из технических паспортов или копии технических паспортов обмениваемых жилых помещений;
7) копии финансовых лицевых счетов об отсутствии задолженности по коммунальным платежам;
8) [image: image1.png]


 согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемых жилых помещениях проживают малолетние, несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
9) согласие на обмен жилыми помещениями всех зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях граждан.
2.6.2. Указанные документы заявитель представляет в виде заверенных в установленном законом порядке копий или копий при предъявлении оригинала. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим пунктом, не допускается.

2.6.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.6.4. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.
2.6.7. Администрация вправе проверять представленные Заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям. При наличии у органа местного самоуправления возможности получения необходимых достоверных сведений иным способом, в том числе в электронном виде, они могут быть использованы вместо документов, представленных Заявителем.
 
2.6.8.  При осуществлении оформления документов по обмену жилыми помещениями соблюдаются условия обмена жилыми помещениями, установленные статьями 72-75 Жилищного кодекса Российской Федерации.
            2.6.9. Отсутствие ограничений, при которых обмен жилыми помещениями не допускается, подтверждают:
1) документы, подтверждающие право пользования обмениваемыми жилыми помещениями;
2) согласие всех дееспособных зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях граждан.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4.Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление документов, указанных в пункте 2.6 Регламента;
- в случае, если к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
-  в случае, если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
- в случае, если обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;
- в случае, если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;
- в случае, если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
- в случае, если в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

          2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

          2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Проведение консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами администрации, на которых возложены соответствующие функции.
Телефон для справок: 8(48-547)3-12-33.
График приема граждан специалистами администрации:
Понедельник  с 9.00 до 12.00, с 14:00 до 17:00

Вторник - Пятница с 9.00 до 13.00, с 14:00 до 17:00.
Прием осуществляется без предварительной записи.
            2.11.2. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистами администрации в устной (при личном приеме и по телефону) и письменной формах.
            2.11.3. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.
             2.11.4. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:
    - о возможности обмена жилыми помещениями;
    - о перечне документов, необходимых для обмена жилыми помещениями;
    - об источниках получения документов, необходимых для обмена жилыми помещениями (орган, организация и их местонахождение);
    - о графике приема специалистами администрации;
    - о сроках рассмотрения заявлений об обмене жилых помещений;
    - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
             
2.12. Требования к местам ожидания и оказания услуги 
2.12.1 Места ожидания в очереди для предоставления или получения документов должны быть оборудованы стульями. 

2.12.2 В местах ожидания размещается информационный стенд, содержащий следующую информацию о предоставлении муниципальной услуги:

· наименование,  адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты;

· график работы;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления о присвоении почтового адреса объекту капитального строительства (в том числе незавершенного строительства) (приложение к настоящему административному регламенту);

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

         2.12.3 К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

         2.12.4 В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.12.5 Пути движения к входу в здание, вход в здание, пути движения  к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания и оказания услуги оборудуются в  соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

        2.12.6 В непосредственной близости к зданию оборудуются места парковки автотранспортных средств, в том числе, не менее одного для транспортных средств инвалидов.
2.13. Требования к местам приема заявителей

- Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

           Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     - прием и регистрация заявления об обмене жилыми помещениями с предоставленными документами;
     - анализ представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым законодательством требованиям, нормативным правовым актам, проверка сведений, содержащихся в документах;
     - рассмотрение вопроса по предоставлению муниципальной услуги на заседании комиссии по жилищным вопросам администрации;
     - принятие решения об обмене жилыми помещениями либо об отказе в обмене;
     - направление (выдача) Заявителю уведомления о принятом решении об обмене либо об отказе в обмене;
     - расторжение старых договоров социального найма и заключение новых договоров социального найма.


3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов

3.2.1. Основанием для начала процедуры обмена является обращение Заявителя в администрацию с заявлением об оформлении документов по обмену жилыми помещениями по форме, установленной в приложении № 1 к Регламенту.
 
3.2.2.  Ответственным лицом за прием и регистрацию заявлений об оформлении документов по обмену жилыми помещениями является специалист администрации, осуществляющий прием граждан по данному вопросу в соответствии со своими должностными обязанностями, и иные должностные лица администрации, в должностные обязанности которых входит прием и регистрация почтовой корреспонденции.
            3.2.3. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов.

3.2.4. В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления (оформленной в установленном порядке доверенности) в случае подачи заявления лицом, не являющимся собственником жилого помещения, специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

3.2.5. В случае надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, специалист  вносит сведения в журнал учета обращений, заявлений и жалоб  граждан.
3.2.6. Специалист в день регистрации передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе Администрации.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.

3.3. Анализ представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым законодательством требованиям, нормативным правовым актам, проверка сведений, содержащихся в документах 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение Главе Администрации.

3.3.2. Глава Администрации рассматривает заявление и приложенные к нему документы и налагает резолюцию с поручением начальнику отдела включить рассмотрение данных документов в повестку дня заседания Комиссии.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

           3.3.3.  Ответственными лицами за подготовку принятия решения об обмене жилыми помещениями либо об отказе в обмене являются начальник отдела по социальной политике (далее – начальник отдела) и специалист-юрист администрации.
           3.3.4.  Начальник отдела осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации с учетом требований Жилищного кодекса Российской Федерации.
           3.3.5. В случае выявления несоответствий в предоставленных документах, а также необходимости предоставления недостающих документов начальник отдела направляет Заявителю в срок не позднее пяти дней с момента выявления нарушений требование о предоставлении необходимой информации или недостающих документов с указанием срока их предоставления не позднее, чем за семь дней до направления документов на рассмотрение жилищной комиссии администрации (далее — Комиссия).
         3.3.6. Начальник отдела осуществляет подготовку проекта решения об обмене жилыми помещениями либо об отказе в обмене для принятия на очередном заседании Комиссии и передает пакет документов специалисту-юристу для проверки.
         3.3.7. Специалист-юрист в течение двух рабочих дней осуществляет проверку представленных документов.
3.4 Рассмотрение вопроса по предоставлению муниципальной услуги на заседании Комиссии по жилищным вопросам администрации 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является организация заседания Комиссии.

3.4.2. Комиссия является коллегиальным органом, уполномоченным на принятие решения об обмене жилых помещений либо об отказе в обмене.
            3.4.3. Ответственными лицами за полноту представленных на рассмотрение Комиссией документов и содержащейся в них информации являются начальник отдела.
            3.4.4. Начальник отдела докладывает Комиссии о работе, проведенной при подготовке решения об обмене жилых помещений либо об отказе в обмене, о соответствии представленных на рассмотрение документов требованиям, установленным жилищным законодательством, и Регламенту, обосновывает необходимость принятия решения об обмене жилых помещений либо об отказе в обмене.
           3.4.5. На основании доклада начальника отдела Комиссия принимает решение об обмене жилых помещений либо об отказе в обмене.

3.5. Принятие решения об обмене жилыми помещениями либо об отказе в обмене 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения  Комиссии об обмене жилых помещений либо об отказе в обмене.

3.5.2. Решение Комиссии об обмене жилых помещений либо об отказе в обмене утверждается распоряжением Главы администрации.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня
3.6. Направление (выдача) Заявителю уведомления о принятом решении об обмене либо об отказе в обмене 

3.6.1.  Принятие решения об обмене жилых помещений либо об отказе в обмене служит основанием для начала процедуры направления (выдачи) Заявителю уведомления о принятом решении.
           3.6.2. Специалист администрации выдает Заявителю либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений, в срок не позднее десяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.
           3.6.3. Решение об отказе в обмене жилыми помещениями может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.7. Расторжение старых договоров социального найма
3.7.1. Распоряжение Главы администрации об утверждении Решения Комиссии об обмене жилыми помещениями является основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами и одновременного заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в обмененные жилые помещения.
            3.7.2. Специалист-юрист администрации подготавливает проекты договоров социального найма, которые согласовываются  и подписываются Главой администрации или уполномоченным им должностным лицом в течение 3 рабочих дней.
           3.7.3. Подписанные Главой администрации или уполномоченным им должностным лицом договора социального найма подписываются заявителями, после чего договоры социального найма регистрируются в книге регистрации договоров найма с присвоением порядкового номера. В договоре указывается дата его заключения, которой считается дата регистрации договора в книге регистрации договоров, один экземпляр договора направляется (передается) заявителю в течение 3 рабочих дней.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием решений специалистом осуществляется Главой администрации поселения.

4.2. Специалист несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.


4.3. Ответственность специалиста  закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.


4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ярославской области, Октябрьского сельского поселения


4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.6. По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей уполномоченное должностное лицо осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих


5.1.Действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:


- главе Октябрьского сельского поселения;


 - заместителю главы. 


5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Октябрьского сельского поселения. 


5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


 - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 


-   нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 


-  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


 - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


 -  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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 


- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами; 


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


5.4 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Октябрьского сельского поселения,  а также может быть принята при личном приеме заявителя. 


5.5. В жалобе в обязательном порядке указываются:

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.


5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

 
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

 
- отказ в удовлетворении жалобы. 

  
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного п. 5.7 настоящей статьи, 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.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Оформление документов по обмену 

жилыми помещениями"

В Администрацию Октябрьского 

сельского поселения 

ЗАЯВЛЕНИЕ

ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

    Я, наниматель ________________________________________________________,

                                  (фамилия, имя, отчество)

паспорт серия ________ N _______, выдан ____ ______________________________

                                                  (кем, когда)

__________________________________________________________________________,

телефоны: домашний _____________, служебный _______________, проживающий по

адресу: ________________, ул. ____________________________________________,

дом N __________, кв. ________, жилое помещение находится в собственности Администрации Октябрьского сельского поселения.

Предлагаю к обмену занимаемое жилое помещение, состоящее из _______________

___________________________________________________________________________

 (указать, отдельная квартира или комнаты, метраж (общая и жилая площадь)

    Я и члены семьи не состоим на учете в диспансерах  психоневрологическом

и   туберкулезном    и   не   страдаем   хроническими   заболеваниями,   не

позволяющими проживать в коммунальной квартире.

    В указанном жилом помещении я, наниматель ____________________________

                                                (фамилия, имя, отчество)

проживаю с "_____" ____________ _____ года  на  основании/условиях  (нужное

подчеркнуть) договора социального найма N ______________________________ от

"_____" __________ _____ года, выданного __________________________________

                                                         (кем)

на _______ чел.

    Указанное жилое помещение получил _____________________________________

                                      (как очередник, по улучшению жилищных

                                        условий, по реконструкции, сносу,

                                        обмену, если по обмену, указать

                                        адрес, по которому проживал до

                                        обмена, и размер жилого помещения)

    В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы по месту

жительства, включая нанимателя:

	N  
п/п
	Фамилия, 
имя,     
отчество 
	Год      
рождения 
	Родственные
отношения  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


СВЕДЕНИЯ ОБ ОТСУТСТВУЮЩИХ ЧЛЕНАХ СЕМЬИ НАНИМАТЕЛЯ,

СОХРАНЯЮЩИХ ИЛИ УТРАТИВШИХ ПРАВО НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

	N  
п/п
	Фамилия,  
имя,      
отчество  
	Год      
рождения 
	Родственные  
отношения    
с нанимателем
	Сохранил право на
жилое помещение  
	Утратил право на
жилое помещение 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    Причины обмена: _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Я, наниматель ______________________________________, и все члены семьи

желаем произвести обмен с нанимателем ____________________________________,

проживающим по адресу: Ярославская область, Некоузский р-он, п. Октябрь, ул. ________________________,дом N ________, кв. _______, на жилое помещение, состоящее из __________________, метражом _____________________________ кв. м

                                         (общая и жилая площадь)

    При  разъезде  укажите жилое помещение, куда переезжают остальные члены

семьи:

1._________________________________________________________________________

2._________________________________________________________________________

3._________________________________________________________________________

    Указанное   жилое   помещение  нами  осмотрено  и  никаких  претензий к

Управляющей организации _____________________________________ не имеем.

Подписи: наниматель ____________________, члены семьи _____________________

___________________________________________________________________________

    Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту ________________________

                                                     (указать, когда)

    За  указание  неправильных   сведений   подписавшие   заявление   несут

ответственность по закону.

    Документы сдал:

    Наниматель ____________________________________________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

паспорт (удостоверение личности) серия _____ N _______, выдан _____________

___________________________________________________________________________

                               (кем, когда)

__________________     ________________________________

     (подпись)                (расшифровка подписи)

Представитель нанимателя _________________________________________________,

                                           (фамилия, имя, отчество)

паспорт (удостоверение личности): серия _______ N _____, выдан ____________

___________________________________________________________________________

                               (кем, когда)

доверенность: _____________________________________________________________

                               (реквизиты)

__________________     _________________________________

     (подпись)                 (расшифровка подписи)

Дата "____" _______________ 200___ г.

    Сотрудник, принявший документы: ____________ __________________________

                                     (подпись)     (расшифровка подписи)

Дата "____" _______________ ______ г.
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ДОГОВОР

ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, ПРЕДОСТАВЛЕННЫМИ
 ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

___________                                               "___" _______20__г.

    1. Мы, гр. __________________________________________________________________,

                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
 «_____»______________________ года рождения, паспорт: серия____ ____№__________,

код подразделения ___________, выдан «____»_______________ г. ___________________

____________________________, проживающий(ая) по адресу: Ярославская область, Некоузский район, ____________________________________________________________, 

и гр. _________________________________________________________________________,

                                                                                                      (фамилия, имя, отчество)
«_____»______________________ года рождения, паспорт: серия____ ____№__________,

код подразделения ___________, выдан «____»_______________ г. ___________________

____________________________, проживающий(ая) по адресу: Ярославская область, Некоузский район, ____________________________________________________________, 

заключили настоящий договор о нижеследующем:


2. Гр. __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
 обменяла квартиру по адресу: Ярославская область, Некоузский район, _______________

________________________________________________________________ на квартиру гр. 

________________________________________________________________ по адресу: Ярославская область, Некоузский район, __________________________________________.


3.  Квартира по адресу: Ярославская область, Некоузский район, _____________________________________________________________________________предоставлена гр. ________________________ на основании ордера/договора социального найма жилого помещения №______ от_________________ г. выданного/заключенным с _____________________________________________________________________________. Указанная квартира состоит из ______________комнат(ы), общей площадью _______кв.м.


4. Квартира по адресу: Ярославская область, Некоузский район, _____________________________________________________________________________предоставлена гр. ________________________ на основании ордера/договора социального найма жилого помещения №______ от_________________ г. выданного/заключенным с _____________________________________________________________________________. Указанная квартира состоит из _______________комнат(ы) общей площадью _______кв.м.
5. В результате настоящего договора обмена гр. ______________________________ становиться нанимателем квартиры по адресу: Ярославской область, Некоузский район,  ____________________________________________________________, с членами семьи:  1. ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

а гр. ____________________________ становиться нанимателем квартиры по адресу: Ярославская область, Некоузский район, __________________________________________, с членами семьи:  1. ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________   


 6. Настоящий  договор  вступает  в силу после получения в установленном порядке   согласия  наймодателя   на  осуществление  данного обмена для каждого из нанимателей.


7. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, по одному для каждой из сторон, а также для наймодателя.


8. Подписи сторон (наниматели):

1. ____________________________________/________________________
2.____________________________________/ ________________________
С условиями договора ознакомлены и согласны (члены семей нанимателей):

1._____________________________________/____________________________
2._____________________________________/____________________________
3._____________________________________/____________________________
4._____________________________________/____________________________
Согласовано (наймодатель):                                             Согласовано (наймодатель):

_________________________                                            __________________________

"___" _________________ г.                                              "___" _________________ г.
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БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги
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Заявитель обращается с заявлением об обмене жилыми помещениями





Начальник отдела устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Начальник отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Начальник отдела принимает заявление и приложенные к нему документы





Специалист-юрист проводит правовую экспертизу представленных документов, выносится проект решения об обмене жилыми помещениями на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса об обмене жилыми помещениями на Комиссии, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение его распоряжением Главы администрации 





Отказ в обмене жилыми помещениями помещениях





Оформление, подпись, регистрация договоров социального найма на обмененные жилые помещения





Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в обмене жилыми помещениями





Выдача договоров социального найма заявителю в одном экземпляре








