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BJIATOBEIIIEHCKOI'O PAMMIOHA AJITAMICKOI'O KPASI

INIOCTAHOBJIEHHE

25.12.2013 Ne 237
p.1n. brrarosemnienka

OG6 yTBep)KaeHHH AJIMUHUCTPATHBHOIO PErJIaMeHTa
IPEeIOCTaBICHUS B AIMUHUCTpaLuK biaroBemenckoro
II0CCOBETa MyHUIMIIAIBHOM ycimyru «CornacoBaHue
oOMeHa XHUJIBIMH IIOMEIIEHUSIMH, [IPeA0CTaBIEHHBIMH
II0 TIOTOBOPaM COITHATIBHOTO HalMa»

B cootBerctBun ¢ ®enepanbHbiM 3akoHOM 0T 27.07.2010 Ne210-®3 «O6 opraHu3aunuu
[PEIOCTABIICHUS TOCYAAPCTBEHHBIX 1 MyHHIIMIAIBHBIX YCIIYT»

MOCTAHOBJIAIO:

1. VrBepauTh AIMHHHCTPATHBHBIA pErNaMEHT IPENOCTaBIE€HHMS B AJIMUHUCTPALMH
BaroBemeHcKkoro MmoccoBeTa MyHUIMmaapHOH yenyrd «CoriacoBaHue OOMEHa IKUJIBIMH
NIOMEIIEHUSIMH, TIPEIOCTaBIEHHBIMA 10 [JOTOBOpaM COLHMAIBHOrO HaiiMa» (TpHIIaraeTcs).

2. OOGHapomoBaTh HACTOSIIEe IIOCTAHOBIECHME B YCTAHOBJICHHOM 3aKOHOM TIOPSIKE.

3. KoHTposib 32 UCIIOJIHEHHEM HACTOSINET0 NOCTAHOBJIEHMS BO3JIOXUTh HA 3aMECTHTEIIS TJ1aBbl
TI0 COIMATBHBIM BompocaM AnMunucTpaiuu brarosemenckoro noccosera (T.H. Annpusnosa).

['maBa AIMUHHCTpPALUH
BiaroserieHCcKOT0 IMOCCOBETA H.H. Kuasasesa




Приложение №1
к постановлению Администрации

Благовещенского поссовета

«25» декабря 2013 №237 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги «Согласование обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам

социального найма»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной услуги (далее – Регламент).

I. Общие положения

1. Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с обменом жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма на территории муниципального образования Благовещенский поссовет Благовещенского района Алтайского края. 

2. Категории получателей муниципальной услуги. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, которым в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации предоставлены жилые помещения на условиях социального найма, либо уполномоченные ими лица (далее  - заявители).

3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.1. Сведения об  органах местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Благовещенского поссовета.
Сведения о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте Администрации – www.possovet.blag-admin.ru, на информационных стендах в Администрации Благовещенского поссовета и с. Сухой Ракит.
Муниципальная услуга может быть получена заявителем в автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 

3.2.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, на информационных стендах в Администрации поссовета и с. Сухой Ракит, на официальном Интернет-сайте Администрации, а также при личном обращении заявителя в МФЦ и на сайте государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления может быть получена путем отправки сообщения в «Личный кабинет» заявителя, либо, по желанию заявителя, путем СМС оповещения, посредством отправления сообщения на его электронный адрес. 

3.3.
На информационных стендах Администрации поссовета и с. Сухой Ракит размещается следующая информация: 

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

– график (режим) работы;

– регламент предоставления настоящей муниципальной услуги;

– место нахождение органа, оказывающего услугу;

– телефон для справок;

– адрес электронной почты;

– адрес официального Интернет-сайта Администрации поссовета;

– порядок получения консультаций;

– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администраций районов города Барнаула, предоставляющих муниципальную услугу.

3.4. Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) Администрацией поссовета в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги. 

Согласование обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация поссовета. Непосредственно, услугу оказывает специалист по имущественным и земельным отношениям Администрации Благовещенского поссовета.

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

– подготовка постановления о согласовании обмена жилыми помещениями, заключение договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения; 

– отказ в согласовании обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Жилищным кодексом Российской Федерации;

– Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

– Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

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

– Уставом муниципального образования Благовещенский поссовет Благовещенского района Алтайского края.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

6.1.1. Заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также несовершеннолетними с 14 лет с согласия законных представителей. Указанное заявление может быть подано заявителем на личном приеме, по почте, по электронной почте, через МФЦ, либо через Единый портал государственных услуг (функций);

6.1.2. Документы, удостоверяющие личность заявителя;

6.1.3. Доверенность, в случае подачи заявления уполномоченным заявителем лицом;

6.1.4. Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении; соответствующие документы, выданные органом опеки и попечительства) в случае подачи заявления законным представителем от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина;

6.1.5. Договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (ордер) на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение (на каждое жилое помещение); 
6.1.6. Письменные согласия на обмен жилыми помещениями проживающих совместно с нанимателем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих;

6.1.7. Договор об обмене жилыми помещениями;

6.1.8. Справка (выписка) из домовой книги, поквартирной карточки о составе лиц, зарегистрированных в жилом помещении, в том числе и временно отсутствующих (на каждое жилое помещение); 

6.1.9. Выписка из лицевого счета на жилое помещение (на каждое жилое помещение);

6.1.10. Кадастровый и (или) технический паспорт на жилое помещение; справка по площадям (на каждое жилое помещение);

6.2. Документы, указанные в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II Регламента, предоставляются в Администрацию поссовета в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются лицом, принимающим документы. 

В случае подачи заявления в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) к заявлению прикрепляются скан-образы документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса.  Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.
Администрация Благовещенского поссовета не вправе требовать от заявителя:

– предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги по приватизации;

– предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми  актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами. 

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

Случаев, в которых заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устанавливается.

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

В  предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если:

– 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 ним в одной квартире невозможно в соответствии с законодательством Российской Федерации, перечень которых установлен 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». 
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, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 часа с момента поступления заявления в Администрацию поссовета. 
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12.1. Здание Администрации поссовета в целях предоставления муниципальной услуги, должно находиться с учетом доступности для заявителей от остановки общественного транспорта. На территории прилегающей к зданию оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

– информационными стендами;

– стульями и столом для возможности оформления документов.

12.2.1. На информационных стендах содержится следующая информация:

– местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов;

– процедура предоставления муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

– основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов отдела по учету и распределению жилья.

12.3. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати, доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

12.4. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

– фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

– времени работы и перерыва на обед.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги оказание услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

– степень информированности заявителей о порядке предоставления 

 муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

– возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в  «МФЦ»);

– своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, определенным Административным регламентом.

14. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

14.1. Администрация поссовета обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

14.2. Администрация соответствующего района города обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм запросов и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

1.1. Ответственный исполнитель в установленные сроки обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших заявления. 

Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения исполнителя. В указанных случаях исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении заявления на рассмотрение другому сотруднику, который согласно распределению обязанностей замещает исполнителя во время его отсутствия.

1.2. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 3 к Регламенту:
1.2.1. Консультирование заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

1.2.2. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, регистрация поступившего заявления; 

1.2.3. Рассмотрение заявления и документов на возможность предоставления муниципальной услуги. 

1.2.4. Подготовка проекта постановления, проекта соглашения о расторжении договора социального найма, проекта договора социального найма или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

1.2.5. Правовая экспертиза документов;

1.2.6. Подписание постановления, договора социального найма и сопутствующих документов либо оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, установленных Регламентом;

1.2.7. Выдача (направление) результата.

2. Описание последовательности административных процедур и  действий. 
2.1. Описание последовательности действий, связанных с консультированием заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги. 

2.1.1 Консультирование заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации поссовета.
2.1.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

– перечня документов, необходимых для организации процесса обмена жилыми помещениями, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

– источника получения документов, необходимых для организации процесса обмена жилыми помещениями (орган, организация и их местонахождение);

– времени приема и выдачи документов;

– сроков организации процесса обмена жилыми помещениями;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3. Результатом консультации может служить вручение (направление) гражданину перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.1.4. При необходимости заявителю предоставляется информация о местонахождении органов и организаций, выдающих необходимые для получения муниципальной услуги документы.

2.1.5. Время консультации при личном приеме не должно превышать 30 минут.

2.2. Описание последовательности действий, связанных с приемом заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, регистрацией поступившего заявления.

2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в Администрацию поссовета заявления с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 6.1 пункта 6 раздела II Регламента, лично гражданином либо уполномоченным от его имени лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право).

2.2.2. При личном обращении гражданина специалист Администрации  поссовета устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

2.2.3. Специалист Администрации производит проверку наличия и правильности оформления предоставленных гражданином заявления и документов, убеждаясь, что:

– заявление соответствует требованиям;

– документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II Регламента;

– текст документа написан разборчиво;

– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

– документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист Администрации при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалисты, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью, датой  заверения.

2.2.4. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений, а также в электронной базе данных с указанием даты приема, номера заявления, фамилии, имени, отчества заявителя (последнее – при наличии), его почтового адреса. 

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента поступления заявления в Администрацию поссовета. 

2.2.5. Заявителю выдается расписка (по форме согласно приложению 2 к Регламенту) о приеме документов. В расписке, в том числе указываются:

а) порядковый номер, присвоенный при регистрации заявления, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, наименование услуги, дата представления документов;

б) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

в) количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий), количество листов в каждом экземпляре документа;

г) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

д) дата и подпись заявителя.

Специалист передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело предоставленных документов.

В расписке указывается номер регистрации и  дата подачи заявления  с пакетом  документов.

Заявители заполняют письменное согласие на обработку персональных данных (приложение 1 к Регламенту). 
В случае подачи заявления через РПГУ комплектность пакета документов, необходимых к предоставлению заявителем лично проверяется системой. 

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), автоматизированная информационная система (далее – Система) регистрирует заявку автоматически, системой формируется подтверждение о регистрации пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. 

При установлении факта отсутствия документов, необходимых к предоставлению заявителем лично, системой формируется уведомление о недостаточности пакета документов и отправляется в личный кабинет заявителя. Заявитель может настоять на принятии неполного пакета документов. 

При регистрации заявления в системе определяется точная дата и время регистрации, номер регистрации. 

В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя, подшивает их и передает в Администрацию поссовета.
Специалист Администрации поссовета принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их. Далее работа с документами проходит аналогично случаю подачи заявления на личном приеме, либо по почте, либо по электронной почте.

2.2.6. Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления. Архивариус Администрации поссовета передает пакет документов главе Администрации поссовета для рассмотрения и определения исполнителя, ответственного за проверку оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовку проекта решения. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры  – 1 день с момента регистрации заявления.

Глава Администрации поссовета рассматривает документы, принятые от заявителя; определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению; в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от заявителя, на исполнение.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 день с момента поступления документов от специалиста.
2.3. Описание последовательности действий, связанных с рассмотрением документов на возможность предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявлений и представленных документов  специалистом Администрации поссовета является прием и регистрация документов в соответствии с подпунктом 2.2 пункта 2 раздела III Регламента.

Специалист производит  экспертизу представленных заявлений и документов на предмет наличия полного комплекта документов и оснований для дачи согласия на обмен и заключение договора. 

Специалист проверяет:

– соответствие технических характеристик жилого помещения в свидетельстве о государственной регистрации права, техническом паспорте, кадастровом паспорте;

– перечень лиц, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства;

– факт проживания в жилом помещении несовершеннолетних граждан;

– соответствие представленных документов требованиям законодательства  РФ;

– право- и дееспособность заявителя, иных лиц, участвующих в приватизации жилого помещения;

– наличие полномочий у уполномоченного заявителем лица, если заявление подано указанным лицом;
– наличие оснований, предусмотренных законодательством для предоставления муниципальной услуги.

Результатом проверки представленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям жилищного законодательства, в случае отсутствия препятствий, указанных в пункте 8 раздела II Регламента, является вывод специалиста о наличии либо отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры  – 1 день с момента поступления документов от главы Администрации поссовета.

2.4. Описание последовательности действий, связанных с подготовкой проекта постановления, проекта соглашения о расторжении договора социального найма, проекта договора социального найма или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры по подготовке постановления или подготовке отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа является результат проверки предоставленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям жилищного законодательства, наличия или отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги.

Подготовка проектов постановлений и проектов договоров социального найма. По результатам проверки заявлений и документов, в случае отсутствия препятствий, указанных в пункте 8 раздела II Регламента, специалист осуществляет  подготовку проектов постановлений и  проектов договоров  социального найма, и передает  подготовленные  проекты  юристу Администрации поссовета. 

Договор  об  обмене  жилыми  помещениями  и  соответствующее согласие  наймодателя  на  его  осуществление  является  основанием  расторжения    ранее заключенных
договоров
  социального 
найма с гражданами, обменивающимися  жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров  социального найма с гражданами, вселяющимися в жилые помещения в связи с обменом.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.5. Описание последовательности действий, связанных с правовой экспертизой документов. 

Основанием для начала административной процедуры по проведению правовой экспертизы является получение  юристом Администрации от специалиста пакета документов. После поступления документов юрист рассматривает представленные документы и проверяет:

– принадлежность жилого помещения заявителям;

– соблюдение прав и законных интересов третьих лиц;

– наличие полномочий у уполномоченного заявителем лица, если заявление оформлено указанным лицом;
– отсутствие оснований для отказа, указанных в пункте 8 раздела II Регламента.  

По результатам проверки юрист согласовывает принятие решения о согласовании обмена либо отказывает в согласовании решения и передает документы специалисту Администрации в порядке делопроизводства. 

2.6. Описание последовательности действий, связанных с подписанием постановления, договора социального найма и сопутствующих документов. 

Основанием для начала административной процедуры по подписанию постановления является завершение процедуры согласования проекта постановления и передача для подписания главе Администрации поссовета или уполномоченному им лицу.

После процедуры согласования проекты постановления, договора социального найма, соглашения о расторжении договора социального найма передаются в порядке делопроизводства для подписания главе Администрации поссовета или уполномоченному им лицу.

Глава Администрации поссовета либо уполномоченное им лицо принимает решение о согласовании обмена либо отказывает в принятии такого решения. 

Результатом административного действия является подписание постановления и договора социального найма главой Администрации поссовета или уполномоченным им лицом и присвоение номера принятому правовому акту.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 день с момента поступления документов от специалиста.

2.7. Описание последовательности действий, связанных с выдачей (направлением) результата. 

Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя о принятом решении (постановлении), выдачи или направлении принятого решения (постановления), является подписание постановления главой Администрации поссовета  или уполномоченным им лицом и присвоение номера принятому правовому акту. 

После поступления документов от главы Администрации поссовета либо уполномоченного им лица специалист по телефону или письменно по адресу, указанному в заявлении, приглашает гражданина (или уполномоченное от его имени лицо), для ознакомления и подписания договора, соглашения о расторжении договора социального найма.  

Специалист Администрации поссовета:

а) предлагает ознакомиться с текстом договора;

б) разъясняет условия договора социального найма в случае возникновения вопросов;

в) предлагает подписать данные договоры в требуемых экземплярах;

Экземпляр договора социального найма передается заявителю. 

Результатом административного действия является информирование получателя муниципальной услуги о принятом решении (постановлении), подписание и выдача договора социального найма.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 день с момента поступления документов специалисту от главы или уполномоченного им лица. 

2.8. Описание последовательности действий, связанных с принятием решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомлением заявителя о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры по подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является результат проверки предоставленных заявления и документов, в ходе которой специалистом установлено отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 8 раздела II Регламента, специалист готовит проект уведомления с указанием мотивированных причин отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты.

Проект уведомления согласовывается с  юристом и вместе с документами, предоставленными гражданином, направляется для подписания главе Администрации поссовета или уполномоченному им лицу в течение 5 дней с момента регистрации заявления.

Регистрация уведомления производится и выдается гражданину лично при обращении в Администрацию поссовета либо направляется гражданину по почте на адрес, указанный гражданином в заявлении, либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении. 
В случае оказания услуги в электронной форме направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя со всеми подлинниками необходимых для предоставления муниципальной услуги документов для сверки с представленными отсканированными копиями. 

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 2 дня с момента поступления уведомления от главы. 

2.9. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок специалист в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы. 

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1. Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента.

1.1.Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Администраций поссовета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Администраций поссовета) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента.

2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администраций поссовета.

2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются главой Администрации поссовета. 

2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Администрации поссовета.

3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, 

действий (бездействия) администраций районов города, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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 или 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 предоставлении муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 и статьи 11.2 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  не применяются.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, Администрация поссовета оставляет жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5. 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.

6. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Заявитель вправе получить устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам: (8 385 64) 21173, 21203. А также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в Администрацию поссовета.

7. 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.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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.

10. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.











Приложение 1




к Регламенту  

Согласие на обработку персональных данных

Я, ______________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, или лица, действующего от имени заявителя)
тип документа, удостоверяющий личность _____________________________

серии __________________ номер _____________________________________

дата выдачи ________________________, наименование органа, выдавшего документ __________________________________________________________

проживающий по адресу _____________________________________________

__________________________________________________________________

даю согласие Администрации Благовещенского поссовета, расположенному по адресу __________________ на обработку следующих персональных данных:

1. Заявитель, или лицо, действующее от имени заявителя

1.1. Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)

1.2. Тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность

1.3. Сведения о дате выдачи документа, удостоверяющего личность, и выдавшем его органе

1.4. Адрес проживания

1.5. Место регистрации

1.6. Номер телефона

1.7. Адрес электронной почты

Персональные данные передаются с согласием их использования для действий, предусмотренных положениями главы 1, статьи 3, пункта 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» по обработке персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Персональные данные передаются с согласием их распространения определенному кругу лиц из органов государственной власти Алтайского края и органов местного самоуправления для действий, направленных на обеспечение межведомственного взаимодействия при процедурах предоставления услуги.

Персональные данные передаются с согласием их обработки с использованием средств автоматизации, или без использования таких средств, если обработка персональных данных без использования таких средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых с персональными данными.

Согласие на обработку персональных данных действует неограниченное время

______________________________

(подпись заявителя)

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

_______________________________ 20_________ года

(дата подачи заявления)





Приложение 2




к Регламенту  

Расписка

Опись документов, предоставленных к заявлению 

от «____»_________20__г.   вход. №________

	№п/п
	Наименование документа,

 дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заявитель                                                          Работник Администрации

___________________________                       ____________________________

___________________________                       ____________________________




Приложение 3




к Регламенту  

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

























Завершение предоставления муниципальной услуги








Выдача (направление) документов





Согласование договора обмена и заключение договоров социального найма





Отказ в предоставлении услуги





Оказание услуги не возможно





Да





Принятие решения о согласовании обмена жилыми помещениями





Да





Препятствия для согласования обмена отсутствуют





Нет





Право заявителя отказаться от предоставления услуги





Экспертиза документов, установление оснований для отказа, правовая экспертиза





Прием документов, необходимых для организации процесса передачи





Начало предоставления муниципальной услуги:


заявитель обращается с необходимым комплектом документов








