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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ВЕРЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 26 » июня 2012 года

                                                                    № 171 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма»
В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Веревское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Веревского сельского поселения от 21.06.2011 №158 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Веревское сельское поселение,

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Гатчинская правда»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации.

Глава администрации

Веревского сельского поселения                                                                       Ф.В. Горбунов

Исп.Соловьева А.А..
Тел.53-654
                                           Приложение № 1

к постановлению администрации

Веревского сельского поселения

От 26.06.2012 года  №171
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

 «Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма».

Статья 1. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности предоставления муниципальной услуги, обеспечения  комфортных условий доступа к муниципальным услугам, исключения административных барьеров, оптимизации межведомственного информационного взаимодействия и определяет порядок действия органа местного самоуправления, уполномоченного на выдачу документов по обмену жилых помещений при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями органа местного самоуправления, должностными лицами и получателями муниципальной услуги, иными заинтересованными лицами.

2.  Заявители – физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Веревского сельского поселения, расположенной по адресу: 188354, Ленинградская область, Гатчинский  район, дер. Малое Верево, ул. Кутышева, д. 4-А, кабинет №5, в порядке межведомственного информационного взаимодействия путем запроса в филиал ГУП «Леноблинвентаризация» Гатчинское бюро технической инвентаризации, расположенный по адресу: 188300, г.  Гатчина, ул.Красная, д.17а.
4. Сведения о местонахождении администрации Веревского сельского поселения, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются: 

 при личном обращении;

 с использованием современных средств коммуникации: телефонной связи или посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также региональном портале государственных и муниципальных услуг; 

Электронные адреса:

официального сайта администрации Веревского сельского поселения (http://verevo.gtn.ru);

единого портала государственных услуг (http://www.gosuslugi.ru);

5. График работы: 

понедельник- четверг с 09-00 до 18-00
пятница - с 09-00 до 17-00

перерыв на обед с 13-00 до 14-00

выходные дни - суббота и воскресенье.

Должностные лица осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

День недели       
Время приема и консультирования        

Вторник   
с 09.00 до 18 00, перерыв с 13.00 до 14.00  
6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8 (81371) 53-654. 

Адрес электронной почты:  E-mail:  admverevo@rambler.ru
7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям заинтересованных лиц:

 в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных;

 с использованием средств телефонной связи.

8. Консультации предоставляются по вопросам:

 о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 о ходе предоставления муниципальной услуги по конкретному заявлению;

 о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;

 о сроке предоставления муниципальной услуги;

 о форме предоставления муниципальной услуги;

 об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

9. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

11. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

12. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

13. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ направляется в течение 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

Статья 2. Наименование муниципальной услуги

 «Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма» (далее - муниципальная услуга).

Статья 3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации Веревского сельского поселения о согласовании обмена жилых помещений муниципального жилищного фонда Веревского сельского поселения в одном экземпляре либо уведомление,  содержащее мотивированный отказ на осуществление обмена жилыми помещениями, согласно приложению 4.

Статья 4. Срок предоставления муниципальной услуги

1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Статья 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

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

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

Уставом Веревского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области;

Решением Совета депутатов Веревского сельского поселения от 10.02.2006 г. №38 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения»;
Постановлением главы администрации Веревского сельского поселения № 80 от 4 марта 2008 г. «О создании общественной комиссии по жилищным вопросам МО «Веревское сельское поселение» Гатчинского муниципального района»;

настоящим Административным регламентом.

Статья 6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

1. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в части 2 статьи 1 настоящего Административного регламента, должны предоставить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

 Заявление нанимателя об обмене жилого помещения должно быть подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в обмениваемом жилом помещении, и согласовано с главой администрации Веревского сельского поселения. Несовершеннолетние, достигшие возраста 14 лет, подписывают указанное заявление самостоятельно. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны и т.п.). Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи оформляется в письменном виде с нотариальным свидетельствованием подлинности подписи в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

   2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются (направляются) заявителем одним из следующих способов:

 лично;

 почтовым отправлением в адрес администрации;

в форме электронных документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен предоставить самостоятельно:

договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно форме, указанной в приложении 3. Один экземпляр договора хранится в администрации, по одному – у каждого нанимателя – участника обмена, и по одному – в органах, осуществляющих заключение договоров социального найма; 

копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых помещениях (паспорта, свидетельства о рождении);

документ, подтверждающий право пользования обмениваемым помещением (ордер, обменный ордер, договор социального найма, постановление администрации, решение суда);

справка о составе семьи и занимаемой жилой площади, выданная управляющей компанией по месту жительства (Форма №9); 

копия финансово-лицевого счета;

согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;

нотариальное заверенное согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи заявителя, проживающих в обмениваемом жилом помещении;

справка об отсутствии одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с другими гражданами в одной квартире невозможно (в соответствии с перечнем заболеваний, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации).

4. В рамках межведомственного информационного обмена подлежит предоставлению выписка из реестра муниципальной собственности Веревского сельского поселения.

5. Требовать от заявителя документы, информацию или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регламентирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, не допускается.

6. Требовать от заявителя документы и информацию, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами не допускается.

7. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

 заявление об обмене жилыми помещениями составлено в единственном экземпляре-подлиннике установленного образца, согласно приложению  2;

 тексты документов написаны разборчиво;

 фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

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

8. В случае предоставления документов лично заинтересованное лицо, предоставляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки подлинники документов возвращаются заинтересованному лицу.

9. В случае направления документов почтовым отправлением заинтересованное лицо предоставляет нотариально заверенные копии документов.

10. При направлении документов на оформление обмена жилыми помещениями в форме электронных документов, подлинность документов должна быть удостоверена в порядке, определенном действующим законодательством.

Статья 7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

2) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

3) обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

4) принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

5) принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

6) 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.

Статья 8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 20 минут.

2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

Статья 9. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут с момента поступления заявления в администрацию.

Статья 10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1. Заявителю или его представителю должен быть обеспечен свободный доступ к местам предоставления муниципальной услуги. 

2. Вход в помещение оборудуется информационной табличкой, содержащей наименование администрации. 

3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

4. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

6. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц по освещенности, вентиляции, температурному режиму и другим установленным требованиям. 

7. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

8. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

  номера кабинета;

 фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием;

 графика приема.

9. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

10. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

Статья 11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1.  Показатели доступности муниципальной услуги характеризуются:

1) сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

3) соотношением количества полученных заявлений в электронной форме к количеству бумажных заявлений;

4) соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству отказов в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по причине отсутствия, предоставления не полного перечня или несоответствия предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

2. Показатели качества муниципальной услуги характеризуются: 

1) соотношением фактических сроков предоставления муниципальной услуги к срокам, установленным требованиями Административного регламента и действующего законодательства;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) соотношением количества полученных обжалований деятельности органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, по обеспечению информирования и осуществлению консультирования заинтересованных лиц о порядке и сроках предоставлении муниципальной услуги к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

4) соотношением количества удовлетворительных оценок результатов предоставления муниципальной услуги заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг к количеству принятых заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Статья 12. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма» указана в блок-схеме (Приложение 1).

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

1) предоставление информации о муниципальной услуге;

2) прием и регистрация заявления;

3) рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

4) подготовка проекта постановления об оформлении согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда Веревского сельского поселения, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

5) выдача постановления об оформлении согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда Веревского сельского поселения и двух экземпляров договора обмена, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Статья 13. Предоставление информации о муниципальной услуге.

1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителю о муниципальной услуге является обращение заявителя. 

2. При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалисты, осуществляющие информирование граждан:

1) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

2) ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист должен избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять. Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан принимаются в соответствующие часы работы администрации, предусмотренные частью 5 статьи 1 настоящего административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры – муниципальный служащий – сотрудник администрации. Результатом осуществления данной административной процедуры является консультирование получателей муниципальной услуги по вопросам оказания муниципальной услуги.

Статья 14.  Прием и регистрация заявления

1.  Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2. Прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный за прием и регистрацию заявлений специалист администрации, который присваивает регистрационный номер входящего документа, с указанием времени и даты поступления заявления.

3. При принятии заявления в двух экземплярах на одном из них проставляется дата и время принятия документов, подпись специалиста, принявшего документы. Данный экземпляр заявления передается заявителю и является подтверждением факта принятия документов от него. 

4. Результатом осуществления данной административной процедуры является получение администрацией заявления, являющегося основанием для начала осуществления действий по оказанию муниципальной услуги, а также регистрация заявления путем внесения сведений о поступившем документе в журнал входящей корреспонденции администрации.

5. Срок административной процедуры – не более 20 минут.

Статья 15. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов

1. Рассмотрение поступивших документов осуществляется главой администрации. В день рассмотрения, поступившие документы направляются для исполнения специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги с визой главы администрации. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, с визой главы администрации, с целью принятия решения о выдаче постановления либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется муниципальным служащим – специалистом администрации.

2. Результатом осуществления данной административной процедуры является принятие решения о выдаче постановления об оформлении согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда Веревского сельского поселения, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, установленным статьей 7 настоящего административного регламента.

3. Срок административной процедуры – не более 16 дней.

Статья 16.  Подготовка проекта постановления об оформлении согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Подготовка проекта постановления об оформлении согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда Веревского сельского поселения, либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины  осуществляются в срок, не превышающий 11 дней. 

2. Основанием для начала данной административной процедуры является окончание административной процедуры, предусмотренной статьей 16 настоящего административного регламента.

3. Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры – муниципальный служащий – сотрудник администрации.

4. Результатом осуществления данной административной процедуры является подготовка конечного результата предоставления муниципальной услуги.

Статья 17. Выдача постановления об оформлении согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда и двух экземпляров договора обмена, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. Основанием для начала данной административной процедуры является окончание административной процедуры, предусмотренной статьей 17  настоящего административного регламента. 

2. Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры – муниципальный служащий – сотрудник администрации. 

3. Результатом осуществления данной административной процедуры является передача конечного результата предоставления муниципальной услуги заявителю  по почте или на руки по выбору заявителя, отраженному в заявлении – выдача постановления об оформлении согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда Веревского сельского поселения, двух экземпляров договора обмена, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок административной процедуры – не более 3 дней.

Статья 18. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронной форме

1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам, установленным для письменных обращений. 

2. В случае если заявитель при подаче заявления изъявил желание получить муниципальную услугу с использованием средств электронной связи, должностное лицо, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, направляет ответ заявителю в форме электронного документа.  

Статья 19. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется непосредственно главой администрации.

2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок в случае нарушений глава администрации дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Регламента и действующему законодательству.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.

4. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

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

Статья 20. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и должностных лиц

1. Решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи гражданином письменного обращения, которое   рассматривается должностным лицом в порядке, установленном Регламентом администрации Веревского сельского поселения.

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться решение или действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное им при предоставлении муниципальной услуги.

3. В досудебном (внесудебном) порядке заявителем могут быть обжалованы действия (бездействие) должностных лиц администрации – главе администрации.

4. Письменное обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги на действие (бездействие) или решение должностного лица администрации должна содержать:

 1) должность лица, которому адресуется обращение;

 2) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается письменное обращение, и его место жительства (место нахождения);

 3) в обращении должно быть указана должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения;

5) подпись и дату подачи обращения.

5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в администрацию обращения гражданина, направленного по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленного заявителем при личном обращении.

7. Если в результате рассмотрения обращения оно признано обоснованным, то глава администрации принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо (муниципальный служащий), ответственное за решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или законные интересы заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Если в ходе рассмотрения обращение  признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причины, по которой оно признано необоснованным.

9. Максимальный срок рассмотрения обращения гражданина составляет 30 дней со дня поступления обращения.

10. Заявитель, считающий, что решения или действия (бездействие) должностных лиц (муниципальных служащих) администрации нарушают его права, свободы или законные интересы, имеет право на обжалование таких решений или действий (бездействия) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма»               

ЗАЯВЛЕНИЕ

об обмене жилыми помещениями

Я, гр. __________________________________________________________________,   

               




(фамилия, имя, отчество)

Являющийся нанимателем жилого   помещения,   расположенного   по   адресу: Ленинградская область__________________________________________________________ ул.(пер.)______________________, дом_____, кв.______, комн. ______, общей площадью ______ кв. м, в том числе жилой _____________ кв. м,  состоящего   из _____комнат, находящегося на _____ этаже  ______-этажного ____________________________________ 
(кирпичн., панельн. и т.п.)

дома, имеющего следующие виды благоустройства: _________________________________ _____________________________________________________________________________,

прошу согласовать проведение обмена с гр. ________________________________________







            (фамилия, имя, отчество)

______________________________________________, являющимся нанимателем жилого помещения, расположенного по адресу: Ленинградская область _____________________________________________________________________________ ул.(пер.)______________________, дом_____, кв.______, комн. ______, общей площадью ______ кв. м, в том числе жилой _____________ кв. м,  состоящего   из _____комнат, находящегося на _____ этаже  ______-этажного ____________________________________

(кирпичн., панельн. и т.п.)

 дома, имеющего следующие виды благоустройства:_________________________________ _____________________________________________________________________________,

Указанное жилое помещение находится в ведении___________________________________

    На занимаемой мной жилой площади в настоящее время проживают, включая ответственного нанимателя:

	№
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Родственные 
отношения
	Откуда и   
когда прибыл 
на жилую   
площадь

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


Временно  отсутствующие граждане, сохраняющие в соответствии с действующим   законодательством   право   на   жилую   площадь   в обмениваемом помещении:

	№
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Родственные 
отношения
	Куда выбыл

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


    Я, ответственный наниматель ___________________________________________,

и все члены моей семьи желаем произвести обмен с __________________________,

являющимся нанимателем вышеуказанного жилого  помещения. Указанное жилое  помещение нами осмотрено и никаких претензий к жилищным органам, а также к гр. ___________________________________________и членам его семьи иметь не будем.

Личная подпись ответственного нанимателя: _________________________________

Подписи членов семьи ответственного нанимателя:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

«Согласовано»

Глава администрации                                 ___________________________________






             (подпись)       (расшифровка подписи)

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма»

ДОГОВОР ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ,

ЗАНИМАЕМЫМИ ГРАЖДАНАМИ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

д.Малое Верево                                                                          "__" ___________ 201_ г.
Гр. ________________________________________________________________,

                               (Ф.И.О.)

являющийся на основании _____________________________________________

                                                      (решение органа государственной власти

_____________________________________________________________________

                      о предоставлении жилого помещения, дата и номер)

нанимателем жилого помещения, расположенного по адресу:

_____________________________________________________________________

                                                  (населенный пункт, район, улица)

дом N _______ квартира N _______

Жилое помещение общей площадью  ____  кв. м, включая жилую площадь _______ кв. м, представляет собой _____________________________________________________,
                                  (отдельную квартиру/ количество комнат в коммунальной квартире)

а именно:

комната N ____ площадью _______ кв. м _______________________________

комната N ____ площадью _______ кв. м _______________________________

комната N ____ площадью _______ кв. м _______________________________

                                                                     (изолированная, сугубо смежная,

                                                                           смежно-изолированная)

В квартире имеются:

кухня площадью __________ кв. м, ванная комната ____________________,

                                                                                    (имеется/не имеется)

санитарный узел ________________________________________

                                          (совмещенный/раздельный)

_____________________________________________________________________

                                   (водопровод, мусоропровод, канализация и т.д.)

Жилой дом сдан в эксплуатацию в ________ году.

Дом __________________________________. Количество этажей __________.

                          (панельный, кирпичный и т.п.)

Жилое помещение расположено на ________ этаже.

В жилом помещении проживают (в том числе временно отсутствующие):

1. __________________________________________________________________

                                      (Ф.И.О.)

2. __________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

3. __________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

с одной стороны, и

Гр. ________________________________________________________________,

                               (Ф.И.О.)

являющийся на основании _____________________________________________

                                                          (решение органа государственной власти

_____________________________________________________________________

                           о предоставлении жилого помещения, дата и номер)

нанимателем жилого помещения, расположенного по адресу:

_____________________________________________________________________

                                  (населенный пункт, район, улица)

дом N _______ квартира N _______

Жилое помещение общей площадью ____ кв. м, включая жилую площадь _____ кв.м, представляет собой ______________________________________________________,
                                (отдельную квартиру/ количество комнат в коммунальной квартире)

а именно:

комната N ____ площадью _______ кв. м _______________________________

комната N ____ площадью _______ кв. м _______________________________

комната N ____ площадью _______ кв. м _______________________________

                                                                    (изолированная, сугубо смежная,

                                                                                             смежно-изолированная)

В квартире имеются:

кухня площадью __________ кв. м, ванная комната ____________________,

                                                                                   (имеется/не имеется)

санитарный узел ________________________

                             (совмещенный/раздельный)

_____________________________________________________________________

                                          (водопровод, мусоропровод, канализация и т.д.)
Жилой дом сдан в эксплуатацию в ________ году.

Дом __________________________________. Количество этажей __________.

                      (панельный, кирпичный и т.п.)

Жилое помещение расположено на ______ этаже.

В жилом помещении проживают (в том числе временно отсутствующие):

1. __________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

2. __________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

3. _________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

с другой стороны, заключили настоящий договор (далее - Договор) о следующем:
1. Предмет Договора
    Стороны с согласия наймодателей производят обмен жилых помещений,

занимаемых ими по договорам социального найма.

1. Наниматель _______________________________________________________

                                                                     (Ф.И.О.)

с   согласия   наймодателя    передает    занимаемое    по   договору

социального найма жилое помещение, расположенное по адресу:

_____________________________________________________________________

                                       (населенный пункт, район, улица)

дом N _______ квартира N ________

Гр. _________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

2. Наниматель _______________________________________________________

                               (Ф.И.О.)

с   согласия   наймодателя    передает    занимаемое    по   договору

социального найма жилое помещение, расположенное по адресу:

_____________________________________________________________________

                                       (населенный пункт, район, улица)

дом N _______ квартира N __________

Гр. _________________________________________________________________

                               (Ф.И.О.)
2. Права и обязанности сторон
1. Стороны производят обмен жилыми помещениями по Договору без доплат.

2. Стороны не имеют претензий к состоянию обмениваемых жилых помещений.

3. Стороны обязуются в течение _____ рабочих дней со дня подписания Договора взаимно передать и принять по акту приема-передачи обмениваемые жилые помещения.

4. Стороны обязуются в течение _____ рабочих дней со дня подписания Договора явиться в администрацию Веревского сельского поселения для расторжения заключенных сторонами договоров социального найма обмениваемых жилых помещений и заключения новых договоров социального найма жилых помещений, в которые стороны вселяются в связи с обменом.

5. Стороны обязуются с момента заключения договоров социального найма вносить плату за жилые помещения, в которые стороны вселяются в связи с обменом, и коммунальные услуги.

6. Стороны обязуются подать документы для снятия с регистрационного учета лиц, зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях, в течение __ рабочих дней после заключения договоров социального найма.

7. Права и обязанности, не предусмотренные Договором, определяются законодательством Российской Федерации.
3. Ответственность сторон
1. Стороны несут ответственность за представление информации, не соответствующей действительности, а также за непредставление информации, имеющей существенное значение для заключения Договора, которая им была известна или должна была быть известна, в соответствии с законодательством.

2. Стороны несут ответственность за несвоевременное освобождение и передачу обмениваемых жилых помещений, а также за несвоевременную подачу документов для снятия с регистрационного учета лиц, зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях, в соответствии с законодательством.

3. Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение иных условий Договора в соответствии с законодательством.
4. Заключительные положения
1. Договор вступает в силу с момента его подписания.

2. Все изменения и дополнения к Договору действительны, если они совершены в письменной форме и подписаны сторонами.

3. Настоящий Договор составлен в четырех экземплярах, из которых два хранятся у сторон, два - у наймодателей.  
Подписи сторон:

__________________________________  _________________________________

      (Фамилия, имя, отчество)           


(Фамилия, имя, отчество)

__________________________________  _________________________________

    (паспортные данные:                   


(паспортные данные:

__________________________________  _________________________________

 серия, номер, кем и когда выдан)    


серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________  _________________________________

               (адрес)                            




 (адрес)

__________________________________  _________________________________

              (подпись)                          



 (подпись)

Подписи членов семьи нанимателя:    Подписи членов семьи нанимателя:

__________________________________  _________________________________

         (Ф.И.О., подпись)                    


(Ф.И.О., подпись)

__________________________________  _________________________________

         (Ф.И.О., подпись)                    


(Ф.И.О., подпись)

__________________________________  _________________________________

         (Ф.И.О., подпись)                    


(Ф.И.О., подпись)

Приложение 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Оформление согласия на обмен жилых помещений, предоставленных по договору социального найма»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в даче согласия на обмен жилыми

помещениями, предоставленными по договорам социального найма

«_______»_________________ 20______г.


Администрация Веревского сельского поселения, рассмотрев заявление __________________________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О.)

об  обмене  занимаемого  по договору социального найма жилого помещения, состоящего из_____________________ общей площадью _____кв. м, в т.ч. жилой площадью____ кв.м,

          (квартиры, комнаты)
расположенного по адресу: Ленинградская область _________________________________, ул. ___________________, д. ____, корп.___, кв.____ на жилое помещение, состоящее из _____________________ общей площадью ______ кв. м, в т.ч. жилой площадью_____ кв.м,
       (квартиры, комнаты)

 расположенное по адресу: Ленинградская область  _______________________________, ул. ___________________________, д. _____, корп.____, кв.____, занимаемое нанимателем _________________________________________________________________________

                    



 (Ф.И.О.)

на  основании  статьи  74  Жилищного кодекса Российской Федерации, уведомляет об 

_______________________________________________________________________

                           отказе в даче согласия (указывается конкретное основание)

_______________________________________________________________________

_____________________________  
________________________________

   (должность уполномоченного лица)  
                   (подпись уполномоченного лица)

Лицо, заинтересованное в получении услуги, направляет в администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы








почтой





лично





Электронной почтой





порталы





Прием и регистрация заявления об обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма





Рассмотрение и проверка документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги 





Сообщение об отказе на обмен 


жилыми помещениями





Подготовка проекта постановления администрации Веревского сельского поселения на обмен


 жилыми помещениями








Выдача Постановления администрации 








