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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАГАРИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 октября  2013 года     № 45
 Об утверждении Административного

 Регламента предоставления  муниципальной 

 услуги «Оформление документов на 

 обмен жилыми помещениями муниципального

 жилищного фонда, предоставленными

 по договорам социального найма»

В соответствии со статьей 14  Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Администрации муниципального образования Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области от 22.07.2011 № 15 (в редакции постановления Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  от  08.11.2012  №32 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных Регламентов предоставления муниципальных услуг», Распоряжения Администрации муниципального образования Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области от 03.02.2012 №5 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций)» Администрация Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма»

2. Постановление вступает в силу со дня его принятия и подлежит официальному опубликованию в газете «Гжатский вестник» и размещению на официальном сайте Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

Глава муниципального образования 

Мальцевское сельское поселение

Гагаринского района Смоленской области                                            Л.А.Фелнер
Утвержден

Постановлением администрации

Мальцевского сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области

от «23» октября 2013 г №45

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ НА ОБМЕН ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА, ПРЕДОСТАВЛЕННЫМИ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма» разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма (далее – Административный регламент).

Заявители муниципальной услуги

1.2.Заявителями являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями изолированных жилых помещений  муниципального жилищного фонда по договору социального найма (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3. Место нахождения: Смоленская область Гагаринский район, д. Мальцево 

Почтовый адрес: 215037, Смоленская область Гагаринский район, д.Мальцево

График работы: ежедневно с 8.30 до 17.30, кроме субботы и воскресенья, нерабочие праздничные дни.

Обед 12.30 до 13.30.

Прием граждан и юридических лиц Главой муниципального образования: вторник, четверг с 9.00 до 11.00.

1.3.1. Справочный телефон/факс: 8(48135)7-53-17,3-60-51

1.3.2. Электронный адрес/сайт администрации: malicevo@mail.ru/  www.rodinagagarina.ru
1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне Администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал), на официальном сайте Администрации Мальцевского сельского поселения www.rodinagagarina.ru в сети Интернет,  на информационном стенде  в помещении для приема граждан.

1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме сотрудниками Администрации в установленное графиком работы время:

в помещении Администрации;

по справочному телефону Администрации.

1.3.5. Письменные заявления  граждан:

направляются в Администрацию по почтовому адресу: 215037, Смоленская область Гагаринский район д. Мальцево; и на факс:8(48135)3-60-51 

принимаются сотрудниками Администрации  в помещении администрации.

1.3.6. Заявления граждан в электронной форме направляются в Администрацию путем заполнения в установленном порядке специальной формы:

на Портале (в личном кабинете пользователя);

на сайте Администрации адрес электронной почты: malicevo@mail.ru.

II. Стандарт муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Административного регламента и несут персональную ответственность за предоставление административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом. 

2.3. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма на обмениваемые жилые помещения, подписанного Администрацией Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  с заявителем, или выдача заявителю уведомления Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями.

2.5. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем  следующих документов:

- договора социального найма на обмениваемые жилые помещения, подписанного Администрацией Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  с заявителем, 

-уведомления Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями

Срок предоставления муниципальной услуги 
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги ему может направляться:

- на бумажном носителе, посредством почтовой связи.

- в электронном виде на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передаётся в личный кабинет получателя услуги на Портале.


2.7. Заявитель может лично получить результат  предоставления муниципальной услуги. Время ожидания в очереди на получение результата предоставления услуги и получение результата услуги не должно превышать 15 минут.


Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется  муниципальная услуга 
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Перечень документов, для  предоставления муниципальной услуги 
2.9. Для предоставления муниципальной услуги к заявлению о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к  Административному регламенту) прилагаются следующие документы:

а) договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (либо решение о предоставлении жилого помещения) на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

б) письменные согласия на обмен жилыми помещениями проживающих совместно с нанимателем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих;

в) решение органов опеки и попечительства о даче согласия на обмен жилыми помещениями (предоставляется в случае обмена жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей обмениваемых жилых помещений).

Работником Администрации  заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов  с указанием их перечня и даты их получения. В случае предоставления документов через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее приостановлении
2.10. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- обращения  с  заявлением  лица,  не  относящегося к категории заявителей;

- предоставлены не в полном объеме документы, указанные в пункте 2.9. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

а) если  к  нанимателю  обмениваемого  жилого  помещения  предъявлен  иск о расторжении  или об изменении договора социального найма;
б) если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

в) если  обмениваемое жилое  помещение признано в установленном в соответствии с законодательством порядке непригодным для проживания;

г) если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях, определенных законодательством;

д) если  принято  решение  о  капитальном  ремонте  соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в нем;

е) если в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в Перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, при которых совместное проживание с ним
  в одной квартире невозможно.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
Все заявления граждан подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 3 дней с момента их поступления в Администрацию.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.15. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, оказания первой медицинской помощи, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Требования к помещениям  предоставления муниципальной услуги.
У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию:

· наименование исполнителя муниципальной услуги; 

· место нахождения исполнителя муниципальной услуги;

· режим работы исполнителя муниципальной услуги;

 Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

В здании исполнителя муниципальной услуги   организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Каждое рабочее место специалистов должно   быть   оборудовано    персональным    компьютером   с   возможностью   доступа   к необходимым информационным базам данных, и организационной технике, с возможностью доступа к системе электронного документооборота, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.16. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Законодательством Российской Федерации.
Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

- Степень информированности граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 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 телефонной связи, в форме электронного документооборота через единый портал государственных и муниципальных услуг, через многофункциональный центр);

- Физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

- Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным настоящим административным регламентом.

В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Администрация ежегодно проводит мониторинг данных показателей и по его результатам с учётом предложений заявителей муниципальной услуги вносит необходимые изменения в настоящий Административный регламент.

iii СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

          3.1. Последовательность административных процедур

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

а) прием и регистрация документов заявителя;

б)  принятие постановления Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  о согласии на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма,  или уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) заключение договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения, направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги в письменном виде. 

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к  Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов  заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя.

3.2.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 день.

3.3. Принятие  решения о согласии на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма,  или уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры  принятия решения
  о
 предоставлении
  муниципальной
   услуги
или
об отказе в
её предоставлении является принятие специалистом Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, ответственным за подготовку проекта постановления Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о согласии на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма,  зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов.

3.3.2.   Максимальный
срок
выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении составляет 15 рабочих дней.

3.4. Заключение договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения муниципального жилищного фонда направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги в письменном виде 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры заключения договоров
социального найма на обмениваемые жилые помещения муниципального жилищного фонда является постановление Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области о согласии на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма. 

3.4.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет Главе Администрации Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  документы заявителей.

3.4.3. Глава Администрации  рассматривает представленные документы и заявление при соответствии договора обмена  требованиям  Жилищного кодекса Российской Федерации  подписывает его и передает вместе с документами заявителей специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги,  для  заключения  с  заявителями  договоров  социального найма.

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

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры заключения договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения муниципального жилищного фонда является заключение  с  заявителями договоров
социального найма на обмениваемые жилые помещения.

3.4.6. В случае если принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в трехдневный срок после принятия решения сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет уведомление с указанием причин отказа.

3.4.7. Максимальный  срок выполнения административной процедуры по заключению  договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения муниципального жилищного фонда, направлению заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги в письменном виде составляет 5 дней.

IV ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в форме проведения  текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю Главой Администрации - в отношении ответственного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества  выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Проведение плановых и внеплановых проверок осуществляется Главой Администрации. 

4.4. Плановые контрольные мероприятия проводятся в соответствии с планом проведения контрольных мероприятий, которые ежегодно, утверждаются Главой Администрации. Периодичность проведения плановых проверок определяется Главой Администрации. 

4.5. В ходе внеплановых проверок осуществляется проверка соблюдения срока и порядка исполнения административной процедуры по конкретному обращению заявителя. Внеплановые проверки за соблюдением должностными лицами положений настоящего Административного регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении должностными лицами требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается Главой Администрации. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителя осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)  ОРГАНА, ПРЕДРСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

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

5.3. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в  электронной форме в Администрацию Мальцевского сельского поселения. 

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

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов предоставляющего муниципальную услугу и их должностных лиц, устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, либо должность фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации) администрации решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или ответственного специалиста за предоставлении муниципальной услуги.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица  или  Ф.И.О. физического лица______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                   (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН (для юр. лиц) ___________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой ((), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«……»………………..20……..г     



………………………….
                                                                                                                                (подпись)
                                                 МП (для юр. лиц)
  Приложение № 1

к Административному регламенту

Заявление

об обмене жилого помещения

Я, наниматель __________________________________________________ ,

                                                (фамилия, имя, отчество)

паспорт (удостоверение личности) ____________________ № ______________

выдан «_____» ________________ г. ____________________________________,

                                                                                         (когда, кем)

телефон домашний ____________, служебный _____________ , проживающий по адресу: ____________________________________________________________

                                          (указывается адрес места жительства)

Жилое помещение находится в собственности _____________________________

____________________________________________________________________

                                         (наименование наймодателя)

Дом находится в управлении ____________________________________________

____________________________________________________________________

                             (наименование управляющей организации)

Предлагаю к обмену занимаемое жилое помещение, состоящее из ____________________________________________________________________

                (указать отдельная квартира или комнаты, метраж

____________________________________________________________________

                     (общая и жилая площадь, смежные или изолированные)

на ______ этаже _________ этажного дома ________________________________

____________________________________________________________________,

                       (кирпичный, деревянный, панельный, смешанный)

имеющего __________________________________________________________, 

                                                     (перечислить удобства)

кухня, размер ______ кв.м, санузел _____________________________________,

                                                                         (совмещенный или раздельный) 

в квартире еще _____________ комнат (для квартиры коммунального заселения), _____________ семей, _______  человек.

В указанном жилом помещении я, наниматель ________________________

____________________________________________________________________,

                  (фамилия, имя, отчество нанимателя жилого помещения)

проживаю с «_____» ______________ г. На основании/условиях (нужное подчеркнуть) договора ______________ найма от «____» __________ г. № ____ ,

выданного ______________________________ на ____________ чел.

                                         (кем)

Указанное жилое помещение получил _______________________________

____________________________________________________________________

(как очередник, в связи с улучшением жилищных условий, в связи ____________________________________________________________________      

     с реконструкцией, сносом, обменом ранее занимаемого жилого помещения)

В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы по месту жительства, включая нанимателя:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год

рождения
	Родственные

отношения
с нанимателем

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения  об  отсутствующих  членах  семьи  нанимателя,  сохраняющих  или утративших право на жилое помещение:

	№

п/п
	Фамилия,  имя,

отчество
	Год

рождения
	Родственные

отношения
с нанимателем
	Сохранил

право
на жилое помещение
	Утратил

право
на жилое помещение

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Причины обмена: ____________________________________________________

Я, наниматель __________________________________________________

____________________________________________________________________,

                                  (фамилия, имя, отчество нанимателя)

и все члены моей семьи желаем произвести обмен с нанимателем ____________

____________________________________________________________________ 

          (фамилия, имя, отчество нанимателя другого жилого помещения)

проживающим по адресу: ______________________________________________

___________________________________________________________________ ,

                                          (указывается адрес места жительства)

на жилое помещение, состоящее из ______________________________________

 ____________________________________________________________________

                (указать отдельная квартира или комнаты, метраж

____________________________________________________________________

                     (общая и жилая площадь, смежные или изолированные)

на ______ этаже _________ этажного дома ________________________________

____________________________________________________________________,

                       (кирпичный, деревянный, панельный, смешанный)

имеющего __________________________________________________________, 

                                                     (перечислить удобства)

кухня, размер ______ кв.м, санузел _____________________________________,

                                                                         (совмещенный или раздельный) 

в квартире еще ____________ комнат (для квартиры коммунального заселения), _____________ семей,  _______  человек.

При разъезде укажите жилое помещение, куда переезжают остальные члены семьи:

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

Указанное жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий к Администрации, а также к гражданам не имеем.

Наниматель: Подписи________________________________________________

Представитель нанимателя: ________________________________________

                                                                     (фамилия, имя, отчество)

Паспорт (удостоверение личности) ____________ № __________ выдан ___________________________ «_____» _____________ г.___________________

____________________________________________________________________,

доверенность: ________________________________________________________

                                                                    (реквизиты)

 ______________________________________________

            (подпись)                                         (расшифровка подписи)

Дата «____» __________ 20___ г.

Сотрудник Администрации, принявший документы____________________________

                                                                                                                (подпись, Ф.И.О.)

                           Приложение № 2

к Административному регламенту 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Мальцевское сельское поселение Гагаринского района Смоленской области, предоставленными по договорам социального найма»


                                                       Приложение № 3

к Административному регламенту 

Расписка

о приеме документов

Заявление и документы___________________________________________

                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

приняты в соответствии с описью.

Перечень документов:

1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги.

2. Копия паспорта заявителя.

3. ______________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________

                                                   (иные документы,       ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

                                             предоставляемые заявителем) 


Дата   


Должность и подпись лица, 

принявшего документы ________________________________________________  

                                                       Приложение № 4

к Административному регламенту 

                                                        ___________________________________

                                                                        (Ф.И.О. заявителя,

                                                        ___________________________________

                                                                   (адрес его места жительства) 

УВЕДОМЛЕНИЕ

Администрацией Мальцевского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области рассмотрено Ваше заявление об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда от «____» __________ 20___ года № _______.

Уведомляем Вас, что Вам отказано в даче согласия на обмен жилыми помещениями в связи с ______________________________________________

                                  (указываются предусмотренные нормативными 

___________________________________________________________________
              правовыми актами основания, по которым заявителю отказано             

__________________________________________________________________ .

                                       в предоставлении муниципальной услуги)

Глава Администрации Мальцевского 

сельского поселения Гагаринского района

Смоленской области _______________________________________________

                                                          (подпись, инициалы, фамилия)
Прием и рассмотрение документов заявителя





Принятие решения об обмене жилыми помещениями муниципального 


жилищного фонда





Постановление Администрации о согласовании договора обмена и заключении договоров 


социального найма





Выдача заявителю уведомления об отказе в согласовании договора обмена и заключении договоров 


социального найма





Нет





Да








