	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОМУТНИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ОМУТНИНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	013.02.2013
	
	№
	46

	г. Омутнинск


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма»
На основании Федерального Закона от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ, Федерального Закона от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» № 210-ФЗ, Устава Омутнинского городского поселения администрация Омутнинского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма». Прилагается.
2. Опубликовать настоящее постановление в сборнике основных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области и разместить на официальном сайте Омутнинского городского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава администрации

Омутнинского городского поселения                                                      С.Г. Баландин
ПОДГОТОВЛЕНО:
Ведущий специалист юридического

отдела администрации Омутнинского 

городского поселения                                                                                В.А. Чикилева

СОГЛАСОВАНО:
Зав. сектором по социальным вопросам

администрации Омутнинского 

городского поселения
                                                                        Н.Б. Михайлова
Зав. юридическим отделом администрации

Омутнинского городского поселения                                                       Е.Б. Волкова

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области

от 13.02.2013  № 46
Административный регламент
«Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области»

                                             I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий  Административный  регламент  определяет сроки,  стандарты  и  последовательность  действий  (административных  процедур)  администрации  муниципального  образования  Омутнинское городское поселение Омутнинского района  Кировской  области  по предоставлению  муниципальной услуги «Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области» (далее – Административный регламент).

          В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

 муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Омутнинского городского поселения (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей

    Заявителями муниципальной услуги являются граждане, занимающие жилые помещения по договорам социального найма жилого помещения, расположенные на территории Омутнинского городского поселения.   Обмен жилыми помещениями осуществляется без ограничения количества его участников.

    Обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, допускается с предварительного согласия органов опеки и попечительства. 

    От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной услуги имеют право их официальные представители. При этом официальный представитель (далее представитель) должен иметь нотариально удостоверенную доверенность.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

             1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается в открытой и доступной форме:  

            - на официальном  сайте администрации Омутнинского городского поселения ( адрес сайта www.omutninsk-adm.ru );

           - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: (www.gosuslugi.ru); 

   - в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области»: (http://43.gosuslugi.ru/pgu/); 

  - посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (при его наличии).
          -  на информационных стендах, на которых размещаются информационные материалы, которые включают в себя:


а) образцы заполнения заявлений;


б) перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для получения муниципальной услуги;


в) выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


г) блок –  схему порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение №1) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги. 


1.3.2.Непосредственным исполнителем  муниципальной услуги является администрация муниципального образования Омутнинское городское  поселение Омутнинского района Кировской области (далее - администрация Омутнинского городского поселения).

          Место нахождения  администрации Омутнинского городского поселения:  индекс 612740, Кировская  область,   Омутнинский  район, г. Омутнинск, ул. Комсомольская, д. 9. Дополнительный офис: Кировская область, город Омутнинск, ул. Володарского, д. 38.
График работы администрации  Омутнинского городского поселения:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.15, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


          Телефон администрации Омутнинского городского поселения для  справок: 8 (83352) 2-39-73, 2-20-48.
            Адрес электронной почты администрации Омутнинского городского поселения: moomut@mail.ru. 
Адрес официального интернет-сайта: www.omutninsk-adm.ru. 
1.3.3. Участвующие организации  в предоставлении  муниципальной  услуги:   ООО «Жилищные услуги». 

место нахождения ООО «Жилищные услуги»:  612740, Кировская область, Омутнинский район, город Омутнинск, ул. Свободы, д.46.

 График работы: 
	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница 
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


         Справочные телефоны:  (83352) 2-32-24.

         Электронный адрес: giluslugi@rambler.ru

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование  муниципальной  услуги

     Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма администрацией муниципального образования Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области.

2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Омутнинского городского поселения.  
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача распоряжения администрации Омутнинского городского поселения о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма;

выдача распоряжения администрации Омутнинского городского поселения  об отказе в согласовании обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее  30 календарных дней со дня поступления от заявителя или его представителя заявления  о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма с пакетом документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.2.При этом в общий срок предоставления муниципальной услуги не засчитывается срок, на который было приостановлено предоставление муниципальной услуги. После устранения причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги течение общего срока предоставления муниципальной услуги возобновляется.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со  следующими  нормативными  правовыми  актами:
        -Конституцией Российской Федерации;

        - Жилищным Кодексом Российской Федерации;

        - Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

         - Уставом  муниципального образования  Омутнинское городское поселение Омутнинского района Кировской области;
- иными нормативными правовыми актами. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги при личном обращении необходимы следующие документы:                                                          
1) заявление о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма,  по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту. 

      Заявление нанимателя об обмене жилого помещения должно быть подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в обмениваемом жилом помещении. Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. 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)копию паспорта   либо   документа, его заменяющего, на каждого  гражданина, проживающего на данной площади, а на несовершеннолетних граждан - свидетельства о рождении;

3) договор социального найма на жилое помещение;

4) договор об обмене жилыми помещениями, который заключается в письменной форме путем составления одного документа, подписанного соответствующими нанимателями по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту. Договор об обмене жилыми помещениями представляется нанимателями, заключившими данный договор, каждому из наймодателей, с которыми у них заключены договоры социального найма обмениваемых жилых помещений, для получения согласия на осуществление соответствующего обмена; 

5)разрешение органов опеки и попечительства (если есть несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений); 

6)документы об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

7) документы, содержащие сведения о жилищной обеспеченности (выписка из домовой книги и копия лицевого счета).
Заявитель должен самостоятельно предоставить информацию и документы, указанные в   п.п. 1 - 6 п. 2.

     Документы и сведения, в них содержащиеся не входящие в перечень лично приносимых гражданами, запрашиваются исполнителем в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в уполномоченных органах в течение 2 рабочих дней со дня представления заявления.
         2.6.2. Все документы (кроме случаев, где указано, что необходимы копии), прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно путем проставления специалистом, принимающим документы, надписи «Копия верна», с указанием даты заверения копии, проставлением подписи, расшифровки подписи должностного лица (фамилия, имя, отчество сокращенно), после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

Документы могут быть представлены заявителем лично, его представителем (законным представителем), направлены по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи.

В случае направления необходимых документов по почте или в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи оригиналы документов в уполномоченный орган не представляются.

Копии необходимых документов, представленные заявителем лично, его представителем (законным представителем), сверяются с оригиналом и заверяются специалистом уполномоченного органа, ответственным за прием документов. Днем представления документов для получения субсидии считается день регистрации данных документов уполномоченным органом.

При направлении документов по почте днем представления документов  считается день регистрации данных документов в уполномоченном органе. Копии документов, направленных по почте, должны быть нотариально заверены.

При направлении документов в виде электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи днем представления документов для получения субсидии считается день регистрации этого документа в системе электронного документооборота уполномоченного органа.

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

         2.7.1. Основанием  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, наименование юридического лица, личная подпись, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью должностному лицу администрации Омутнинского городского поселения (далее - должностное лицо) обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в   предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа является:
         отсутствие документов, установленных пунктом 2.6.  Административного регламента;


предъявление иска к нанимателю обмениваемого жилого помещения о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;


оспаривание в судебном порядке право пользования обмениваемым жилым помещением;


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 жилого помещения в этом доме;


в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 ЖК РФ перечне.

если документы, полученные в электронном виде не подписаны электронной подписью и (или), электронная подпись не соответствует требованиям Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».

 Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде распоряжения администрации города с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Распоряжения администрации поселения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передается заявителю лично или иным способом по выбору заявителя по указанному им адресу в течение трех рабочих дней со дня регистрации распоряжения  администрации поселения.

2.9.Размер платы, взимаемой  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания

Предоставление администрацией Омутнинского городского поселения муниципальной услуги, информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

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

Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в администрацию Омутнинского городского получения для получения муниципальной услуги,  информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

С заявлением, выраженным в устной форме, заявитель обращается по телефонам и по почтовым адресам (при личном обращении в администрацию  Омутнинского городского поселения), указанным в пункте 1.3. Административного регламента.

Заявление, выраженное в устной форме, администрацией Омутнинского городского поселения не регистрируется. 

Заявление, выраженное в письменной форме, адресуется заявителем на имя главы администрации Омутнинского городского поселения и предоставляется лично заявителем (через законного представителя)

- Прием заявления, выраженного в письменной форме, при личном предоставлении осуществляется специалистом администрации Омутнинского городского поселения в приемной главы Омутнинского городского поселения в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.3. Административного регламента, и регистрируется в установленном порядке в момент обращения заявителя.

- Заявление, выраженное в письменной форме, поступившее в администрацию Омутнинского городского поселения посредством почтовой связи, регистрируется специалистом администрации Омутнинского городского поселения в приемной главы Омутнинского городского поселения в установленном порядке в течение двух  дней с момента поступления. 

- Заявление, выраженное в электронной форме, предоставляется в администрацию Омутнинского городского поселения через сеть Интернет: 

по адресу электронной почты: moomut@mail.ru;


с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru; 


с использованием информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области»: http://43.gosuslugi.ru/pgu/; 

 с использованием многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (при его наличии).   
          
Заявление, выраженное в электронной форме, распечатывается специалистом администрации Омутнинского городского поселения, принявшим его, передается в приемную главы администрации Омутнинского городского поселения, и регистрируется специалистом администрации Омутнинского городского поселения в приемной главы администрации Омутнинского городского поселения в установленном порядке в течение трёх дней с момента поступления.

          2.10.3. После регистрации заявления, выраженного в письменной или электронной форме, в день его регистрации специалист администрации Омутнинского городского поселения в приемной главы администрации Омутнинского городского поселения передает его на рассмотрение главе администрации Омутнинского городского поселения.

2.12.Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
В помещениях, в которых принимается заявитель, вход в здание должен быть оборудован специализированным оборудованием, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски с целью обеспечения условий для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов. Оформление текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации слабовидящей категорией граждан.

         Рабочее место должностного лица администрации Омутнинского городского поселения, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.



2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.Показателем доступности муниципальной услуги является:

- возможность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги, адресах и справочных телефонах администрации Омутнинского городского поселения, по которым предоставляется муниципальная услуга, в свободном для заявителя доступе на информационных стендах в помещениях администрации Омутнинского городского поселения и в сети Интернет;

- возможность направления в администрацию Омутнинского городского поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги в различных формах: устной, письменной или электронной.

2.13.2. Показателем качества муниципальной услуги является обеспечение администрацией Омутнинского городского поселения объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения заявления, по существу поставленного заявителем вопроса, в установленные Административным регламентом сроки. 

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

      Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении  муниципальной услуги показана  на блок-схеме согласно приложению № 1 к  Административному  регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
прием и регистрация документов от заявителя;
 рассмотрение заявления и документов;
 подготовка и направление ответа на заявление. 

3.1. Прием и регистрация документов заявителя;
Заявитель или его представитель предоставляет документы, указанные в подпункте 2.6. Административного регламента, в  администрацию поселения. 

Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде в администрацию поселения заявления о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма,      подписанное  всеми  совершеннолетними дееспособными членами семьи.
    Заявление и предоставленные документы в течение 2 - х рабочих дней регистрируются в администрации поселения в установленном порядке.

    В случае личного обращения  заявителю выдается экземпляр расписки, о приеме документов  с отметкой о дате приема, их количестве и наименовании.

     Второй экземпляр расписки приобщается к поступившим документам.

     Специалист администрации направляет поступившие документы на рассмотрение главе администрации (иному лицу его замещающему).

      При поступлении обращения в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в электронном виде:

распечатывает обращение заявителя;

регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;

подтверждает факт получения обращения заявителя ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

 направляет на рассмотрение главе администрации (иному лицу его заменяющему).

Максимальный срок исполнения административной процедуры 1 рабочий день. 
 3.2. Рассмотрение представленных документов.

    Глава администрации (лицо его заменяющее):

    назначает должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

    в срок не более или в течение 1 рабочего дня дает указание должностному лицу, ответственному  за предоставление муниципальной услуги, в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

    Максимальный срок исполнения административной процедуры 2 рабочих дня.

3.3. Подготовка и принятие решения о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма или об отказе в даче такого согласия.

   Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - должностное лицо):

   проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.  Административного регламента.

3.3.1. Если документы представлены не в полном объеме и (или) оформлены неправильно (после уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги) и сроки для устранения выявленных нарушений истекли, оформляется отказ в предоставлении в муниципальной услуги.  

3.3.2. Вопрос  о согласовании на осуществление обмена жилыми                                                                       помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма или об отказе в даче такого согласия рассматривается   комиссией по жилищным вопросам при администрации Омутнинского городского поселения.
3.3.4. На основании принятого решения  комиссии по жилищным вопросам при администрации поселения должностное лицо  в срок не более 3 календарных дней оформляет в установленном порядке проект распоряжения администрации поселения (далее распоряжения администрации поселения) и направляется на подпись главе поселения.
3.3.5. Должностное лицо не позднее одного рабочего дня со дня  регистрации в администрации поселения распоряжения администрации поселения выдает заявителю распоряжение или выписку из распоряжения администрации поселения. Факт выдачи распоряжения или выписки из распоряжения администрации поселения отмечается в материалах учетного дела заявителя.

3.3.6. Принятое в установленном порядке распоряжения администрации поселения о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных жилых помещений по договорам социального найма является основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами и одновременного заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещениями в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями.

Расторжение и заключение указанных договоров социального найма осуществляются наймодателем не позднее чем через десять рабочих дней со дня обращения гражданина и представления им указанных документов.
IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением уполномоченными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений
Контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации Омутнинского городского поселения.
Глава администрации Омутнинского городского поселения, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции.

Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги


4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.
4.2.2. Плановые проверки проводятся на основании утвержденного главой администрации Омутнинского городского поселения годового плана работы не чаще, чем один раз в течение года.

4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление в администрацию Омутнинского городского поселения заявления, выраженного в письменной или электронной форме, связанное с нарушение прав заявителя или нарушением уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 


4.2.4. Предметом проверки является соблюдение уполномоченными должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.5. Проверка проводится на основании распоряжения главы администрации Омутнинского городского поселения, в котором указываются: 

- фамилии, имена, отчества, должности должностных лиц (должностного лица), уполномоченных на проведение проверки, а также привлекаемых к проведению проверки экспертов; 

- цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения; 

- подлежащие проверке требования, установленные Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги; 

- сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки; 

- даты начала и окончания проведения проверки.

4.2.6. В случае выявления при проведении проверки нарушений, глава администрации Омутнинского городского поселения принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению уполномоченных должностных лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность уполномоченных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


Уполномоченные должностные лица несут ответственность за:

- выполнение административных процедур (действий) в соответствии с Административным регламентом;


-соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;


- достоверность, качество и полноту информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Омутнинского городского поселения, а также уполномоченных должностных лиц

 5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебный порядок обжалования. 

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

             5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в администрацию Омутнинского городского поселения, в электронной форме на электронную почту администрации Омутнинского городского поселения -  moomut@mail.ru.

            5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, посредством многофункционального центра (при его наличии), либо региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.4.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5.Жалоба, поступившая в администрацию Омутнинского городского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Омутнинского городского поселения, должностного лица администрации Омутнинского городского поселения, в приеме документов у заявителя – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации или иной срок в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация Омутнинского городского поселения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. Ответ на жалобу администрация Омутнинского городского поселения не дается в следующих случаях, если:


- в письменной жалобе не указаны: фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 


- при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


- текст письменной жалобы не поддается прочтению;


- в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;


- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.2.9.  Администрацией Омутнинского городского поселения рассмотрение  жалобы приостанавливается в случае принятия жалобы к рассмотрению судом и обращения того же заявителя с аналогичной жалобой в администрацию Омутнинского городского поселения, до вступления решения суда в законную силу.

5.3. Судебный порядок обжалования.

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.3.2. Порядок подачи, рассмотрения и  разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

______________

Приложение № 1 

к административному регламенту 

 Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 

по  предоставлению муниципальной услуги 

« Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма администрацией 

муниципального образования Омутнинское городское поселение

Омутнинского района Кировской области»







Приложение №2

 к административному регламенту

Главе администрации

Омутнинского городского поселения

______________________________________

от____________________________________   

(ФИО полностью) ______________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу: ___________________________________________проживающего(ей) по адресу:___________________________________

тел. раб.:______________________________

 тел. дом.:______________________________

тел. сот.:______________________________

льготы (указать какие)__________________

З а я в л е н и е

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «___»__________ 20___ г.             ________________/_____________/

                                                                 (расшифровка)  (подпись)                

Приложение № 3 

к административному регламенту 

Договор

об обмене жилыми помещениями

№ ________         

                                                                                     ___________ 20__ г.

Гр. ______________________________________________, паспорт _______ N _________

выдан __________________________________________________ проживающий по адресу:_______________________________________________________________________

________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в  государственной / муниципальной собственности    (нужное   подчеркнуть)    на  основании  договора социального найма от ____________ 200__ г. N ______ заключенного с именуемый(ая) "Наниматель" ____________________________________________________________ и члены его семьи: ________________________________________________________________ всего ___ чел.,

и гр. ________________________________________, паспорт ___________ N __________

выдан ____________________________________, проживающий по адресу: _____________________________________________________________________________

_______________________________________ являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в    государственной/муниципальной     собственности на  основании  договора  социального  найма от _________ 200_ г. N ____, заключенного с _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                    наименование организации

именуемый(ая) «Наниматель» __________________________________ и члены его семьи:

_______________________________________________________________ всего ____ чел.,

гр. ______________________________________________, паспорт ______ N ___________

выдан __________________________________________________, проживающий по адресу:_______________________________________________________________________

______________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося   в   государственной / муниципальной   собственности на  основании  договора  социального  найма от ___________ 200__ г. № ___, заключенного с _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:

___________________________________________________________ всего ________ чел.,

заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:

                   1. Предмет договора

1.1. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ______________________________________________________




квартира, комната

общей площадью ________ кв. м, жилой площадью __________кв. м

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

а Наниматель __________________________________ на семью, состоящую из ____ чел.

_____________________________________________________________________________

                       степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________________

                                            квартира, комната

общей площадью __________________ кв. м, жилой площадью __________________ кв. м

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

а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

_____________________________________________________________________________




степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.3. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право

на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________

                                            



квартира, комната

общей площадью _________________________ кв. м, жилой площадью ___________ кв. м

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

а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

_____________________________________________________________________________

               степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

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

2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры ________________________________ найма

в соответствии с решением Комиссии _____________________________________________

                                                                                           наименование комиссии

на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2.  После  получения  каждой из сторон соответствующих договоров _____________ найма наниматели и члены их семей обязуются произвести  регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

2.3.  Стороны  обязуются  предоставить  достоверную  информацию  о субъекте(ах)  обмена  жилья  и  жилого  помещения,  участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.

3. Ответственность сторон

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

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

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

4. Прочие условия

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

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

4.3.  Управление  муниципального  имущества,  градостроительства и архитектуры  не  несет  ответственности  за неправомерные действия сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

5. Срок Договора

5.1.  Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем.

    Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному экземпляру  передается  каждой  из сторон. Один экземпляр Договора передается               представителям собственника государственного / муниципального   жилищного   фонда   по   месту нахождения жилых площадей.

    Один  экземпляр  Договора хранится в управлении муниципального имущества, градостроительства и архитектуры. 

    Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

                         6. Подписи сторон

Наниматель:                                                                 Наниматель:

_____________________________        
_____________________________

Паспорт: ___________ N ______        
Паспорт: ___________ N ______

выдан _______________________        
выдан _______________________

Адрес места жительства:              

Адрес места жительства:

_____________________________       
 _____________________________

_____________________________      
 _____________________________

         (подпись)                            


(подпись)

Совершеннолетние члены семьи:        
Совершеннолетние члены семьи:

________________________             

________________________

________________________            

________________________

       (подпись)                          


(подпись)

Наймодатель: Согласовано распоряжением администрации _______________________

М.П. ________________________________ ____________________________

                   должность подписавшего                 

подпись
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