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 АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  - 

 ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ  ГОРОД  КАСИМОВ  РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.06.2012 г.                                                                                              №922
г. Касимов

 об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование обмена жилыми помещениями 

между нанимателями указанных помещений 

по договорам социального найма»


В целях повышения эффективности и качества деятельности администрации муниципального образования — городской округ город Касимов, в соответствии  с постановлением администрации муниципального образования — городской округ город Касимов от 01.04.2011 № 520 «об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования — городской округ город Касимов», постановлением администрации муниципального образования — городской округ город Касимов от 27.03.2012 № 432 «об утверждении Реестра муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования - городской округ город Касимов, администрация муниципального образования — городской округ город Касимов постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Согласование обмена жилыми помещениями между нанимателями указанных помещений  по договорам социального найма»».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Отделу по организационной и кадровой работе администрации муниципального образования — городской округ город Касимов (Ермакова Т.В.) опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене муниципального образования — городской округ город Касимов» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности руководителя аппарата администрации муниципального образования — городской округ город Касимов Д.В. Румянцева.

Глава администрации 

муниципального образования – 

городской округ город Касимов                                                 М.В. Васильев
Исполнитель - 
начальник сектора

правового обеспечения: А.В. Копнев

Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов

от  15.06. 2012г. №922

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ ОБМЕНА ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ МЕЖДУ НАНИМАТЕЛЯМИ УКАЗАННЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА"

Глава 1.  Общие положения

1.1. Административный регламент "Согласование обмена жилыми помещениями между нанимателями указанных помещений по договорам социального найма" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Согласование обмена жилыми помещениями между нанимателями указанных помещений по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги и устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Цель разработки Регламента – реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений.

1.3. Задачей Регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. Заявителями (потребителями муниципальной услуги) являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма, либо их представители.

1.5. Администрация муниципального образования – городской округ город Касимов находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1.

    Отдел по жилищно-коммунальному хозяйству администрации находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1 (каб. № 3).

График работы:

 понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30,

            перерыв на обед с 13.00 до 13.48,

            суббота, воскресенье – выходной.

1.5.1. Телефоны для справок:  8(49131)2-09-75,

                                                    8(49131)2-24-21.

1.5.2. Официальный сайт – www.kasimov-gorod.ru     
1.5.3. Электронная почта администрации муниципального образования – городской округ город Касимов – postmaster@kasimovadm.ryazan.ru.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации,

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru,
- на официальном сайте администрации городского округа города Касимов,

- посредством телефонной связи,

- на информационных стендах администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (соответствующего структурного подразделения). 

1.7. Содержание информационных стендов:

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

- извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия на Интернет-сайте);
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих услуги и участвующих в предоставлении услуги;

- режим приема граждан специалистами администрации муниципального образования.

1.8. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги может проводиться в устной, письменной либо электронной форме.

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Согласование обмена жилыми помещениями между нанимателями указанных помещений по договорам социального найма".

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по жилищно-коммунальному хозяйству администрации городского округа города Касимов (далее - отдел по ЖКХ).

График приема граждан:

- понедельник - с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48,

- среда - с 14.00 до 17.00,

- пятница - с 14.00 до 17.00.

2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация городского округа города Касимов взаимодействует с:

- Управлением имущественных и земельных отношений администрации городского округа города Касимов,

- Органами опеки и попечительства администрации муниципального образования.

     Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.
     В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение:

- о согласовании обмена жилыми помещениями,

- об отказе в согласовании обмена жилыми помещениями.

Уведомление о принятии одного из указанных выше решений выдается (направляется) гражданину, подавшему заявление, в течение трех дней. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней с момента подачи заявления и соответствующих документов.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации,

- Гражданский кодекс РФ,

- Жилищный Кодекс Российской Федерации,

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»,

- Федеральный закон от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст. 16);

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»,

- постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»,

- Устав муниципального образования – городской округ город Касимов,

- настоящий Административный регламент,

- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации и Рязанской области, регулирующие жилищные правоотношения.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
2.7. Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

а) Заявление об обмене жилыми помещениями согласно приложению № 1 к настоящему регламенту,

б) Договор об обмене жилыми помещениями согласно приложению № 2 к настоящему регламенту,

в) Копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении – с предъявлением оригинала, если копии не заверены в установленном законом порядке),

г) Копию документов, подтверждающих регистрацию брака, нахождение в родстве с участниками обмена или с членами их семей,

д) Справка о лицах, зарегистрированных и проживающих в жилом помещении,

е) Копия финансового лицевого счета на жилое помещение,

ж) Подлинник договора социального найма жилого помещения (ордер),

з) Согласие органов опеки и попечительства – при обмене жилого помещения, если в нем зарегистрированы по месту жительства несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками обмена,

и) Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемых жилых помещениях, заверенное в установленном законом порядке,

к) Справка об отсутствии одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с другими гражданами в одной квартире невозможно, когда обмен производится из отдельной квартиры в коммунальную.

       Днем подачи заявления считается день представления Заявителем всех необходимых документов.  

     Вышеперечисленные документы, за исключением указанного в пп. з), Заявитель должен представить самостоятельно.

      Документ, указанный в пп. з), Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при отсутствии этого документа он подлежит получению администрацией муниципального образования - городской округ город Касимов самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

      При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

     Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

     Заявление может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

     По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления  муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если с заявлением обращается ненадлежащее лицо.

      Иных оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.9. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случаях если:
2.10.1. не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 2.7. настоящего Регламента;

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

2.10.3. право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

2.10.4. обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

2.10.5. принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

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

2.10.7. в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, установленных Правительством Российской Федерации;

2.10.8. жилое помещение относится к специализированному жилищному фонду;

2.10.9. в иных случаях, не противоречащих закону.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.11.  Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультация по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальные сроки ожидания в очереди. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 30-ти минут.

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

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

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь доступные места общего пользования (туалеты).

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

2.14.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

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

2.14.5. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.14.6. Кабинет приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием Заявителей;
- режима работы специалиста.
2.14.7. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15. Доступной предоставляемая муниципальная услуга признается при условии:
- соответствия мест её предоставления требованиям, установленным в соответствии с пунктами 2.14.1. – 2.14.7. настоящего административного регламента;
- обеспечения возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в сроки, установленные пунктом 2.12. – 2.13. настоящего административного регламента.
2.16. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении её в сроки, определенные пунктом 2.5. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема приведена в Приложении № 3):

- консультирование Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами;

- направление документов в отдел по ЖКХ;

- получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, отсутствующих у Заявителя и подлежащих получению по каналам межведомственного информационного взаимодействия;

- рассмотрение обращения и принятие решения администрацией городского округа о согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями;

- выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Перечень административных процедур, осуществление которых возможно в электронной форме:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и прием такого заявления; 

- иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Консультирование Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

Основанием для осуществления административной процедуры является личное обращение Заявителя за получением консультации.

      Специалист отдела по ЖКХ, ответственный за консультирование, предоставляет Заявителю:

- интересующую его  информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- графике приема граждан, 

- памятку с полным перечнем необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, а также требования к ним, 

- информацию об органах (организациях), где можно получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги,

- разъяснения о запрете требовать предоставления документов (сведений), находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им учреждений,

- выдает бланк заявления.

      Специалист отдела по ЖКХ, ответственный за консультирование, по запросу Заявителя проверяет соответствие комплекта имеющихся у Заявителя документов перечню документов, предусмотренному пунктом 2.7. настоящего административного регламента, даёт рекомендации по предоставлению необходимых документов и/или их копий.

      Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию составляет 30 минут.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами

Основанием для начала процедуры является личное обращение Заявителя или его законного представителя с целью получения муниципальной услуги. 

     Заявитель предоставляет специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, документы, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения,

б) проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя,

в) проверяет полномочия представителя Заявителя. 

3.3.1. Заявление подлежит регистрации в журнале регистрации обращений граждан, где указывается:

- порядковый номер,

- дата приема,

- данные о Заявителе,

- цель обращения.

      Результатом административной процедуры является передача Заявителем в администрацию муниципального образования - городской округ город Касимов заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

      Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов не может превышать 30-ти минут.

3.3.2. При наличии оснований для отказа в приёме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, на любой из стадий настоящего административного процесса возвращает Заявителю пакет документов, объясняет Заявителю причину отказа в приеме документов, а также порядок устранения указанной причины.

3.3.3. При выявлении иных недостатков в представленных Заявителем документов, не являющихся основанием для отказа в их приёме, но при этом не исключающих возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, информирует Заявителя о наличии таких недостатков и разъясняет ему право обратиться  за предоставлением муниципальной услуги после их устранения.

      Если Заявитель, несмотря на полученную информацию, настаивает на приёме документов, в заявлении делается отметка о том, что Заявитель проинформирован об имеющихся недостатках представленных документов, уведомлен о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, настаивает на приёме документов.   

3.4. Направление заявления и документов в отдел по ЖКХ

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает заявление специалистам отдела по ЖКХ в соответствии с визой главы администрации муниципального образования (а в его отсутствие – заместителей главы администрации). Направление заявления исполнителям фиксируется в журнале регистрации обращений граждан.

    Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать трех дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами.

      Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в отделе по ЖКХ. При нарушении срока рассмотрения документов специалистами отдела по ЖКХ специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, составляет служебную записку на имя начальника отдела по ЖКХ и заместителя главы администрации городского округа города Касимов, курирующего отдел по ЖКХ.
3.5. Получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, отсутствующих у Заявителя и подлежащих получению по каналам межведомственного информационного взаимодействия.  

      Основанием для проведения административной процедуры является получение специалистом отдела по ЖКХ представленного Заявителем пакета документов и отсутствие в указанном пакете согласия органов опеки и попечительства, если в обмениваемых жилых помещениях зарегистрированы по месту жительства несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками обмена, которое должно быть получено в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.6. Специалист отдела по ЖКХ обращается непосредственно к специалистам органов опеки и попечительства по вопросу дачи согласия (отказа в даче согласия) на обмен жилых помещений. 

     При получении ответа от органов опеки и попечительства специалист отдела по ЖКХ комплектует пакет из полученных и ранее представленных Заявителем документов для решения вопроса о согласовании (отказе) в согласовании обмена жилых помещений.

3.7. В случае если Заявитель самостоятельно запросил и представил согласие (отказ в даче согласия), процедура, предусмотренная пунктами 3.5. - 3.6. настоящего административного регламента, не выполняется. 

3.8. Рассмотрение обращения и принятие решения администрацией городского округа города Касимов о согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями

     Специалисты отдела по ЖКХ проводят подготовительную работу для принятия решения администрацией городского округа города Касимов о согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями.

     В случае соответствия всех документов предъявляемым к ним требованиям, отсутствия оснований для отказа в согласовании обмена жилыми помещениями специалисты отдела по ЖКХ готовят проект постановления администрации муниципального образования – городской округ город Касимов об обмене жилыми помещениями и отправляют его на согласование в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов.  

     Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 рабочих дней.

3.9. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Специалист отдела по ЖКХ извещает Заявителя по телефону и/или электронной почте о завершении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. При обращении Заявителя специалист отдела по ЖКХ выдает ему результат предоставления муниципальной услуги (постановление администрации муниципального образования об обмене  жилыми помещениями либо уведомление об отказе в выдаче согласия).

   Если Заявитель не обратился за результатом в течение 3-х дней с момента извещения о готовности результата, ответ направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении.

   Сведения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации обращений граждан.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной   услуги.

    Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела по ЖКХ.

     Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по ЖКХ проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела по ЖКХ положений Административного регламента, действующих нормативных правовых актов.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования, первым заместителем главы администрации по муниципальному хозяйству, начальником отдела по ЖКХ.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела по ЖКХ) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:

- проведение текущего контроля в форме плановых проверок не реже двух раз в год;

- проведение текущего контроля в форме внеплановых проверок;

- проведение текущего контроля в форме комиссионных проверок.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц и специалистов, участвующих в предоставлении услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.
4.5. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в досудебном и/или судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее – письменное обращение) либо обращение в форме электронного документа.

5.3. Должностные лица органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводят личный прием Заявителей.

5.4. Личный прием должностными лицами органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводится в соответствии с графиком приема посетителей.

5.5. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- на интернет-сайт администрации муниципального образования или на адрес её электронной почты;

- письменно по почте или при личном обращении в администрацию городского округа города Касимов или в вышестоящий орган.

5.6. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) Заявителя, его место жительства или пребывания;

- должность, фамилию, имя и отчество (при наличии последнего) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования Заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 

Дополнительно в обращении могут быть указаны иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить. 

5.7. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.8. Срок рассмотрения обращения Заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Если обращение требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации и Рязанской области.

5.9. Должностное лицо администрации муниципального образования и подведомственных ей организаций, на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии (бездействии) должностных лиц, рассматривает обращение и принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

5.11. Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию муниципального образования и подведомственным ей организациям. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.16. Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги, если считает, что нарушены его права и свободы.

К решениям, действиям (бездействию) должностных лиц, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия к осуществлению гражданином его прав и свобод;

- незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

    Заявителями заявление подается в суд по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в следующие сроки:

- три месяца со дня, когда Заявителю стало известно о нарушении его права;

- один месяц со дня получения Заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения 30-дневного срока после подачи жалобы, если Заявителем не был получен на нее письменный ответ.

Приложение № 1

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

"Согласование обмена жилыми помещениями

между нанимателями указанных помещений

по договорам социального найма" 

Главе администрации муниципального 

образования – городской округ город

                                  Касимов

________________________________

от _____________________________

________________________________

                                                                                                                     проживающего (-ей) по адресу: 

________________________________

________________________________

Заявление об обмене жилого помещения

    Я, наниматель, гражданин ____________________________________________________,

                                                                      (фамилия, имя, отчество)

паспорт ______________________________________, выдан «__» ____________ 20__ года

_____________________________________________________________________________

                               (кем выдан)

тел.: домашний ________________, служебный _________________, проживающий(ая) по

адресу: город _________________ ул. (пер., пр., м-н) _______________________________,

д. __________, корп. _________, кв. ______.

    предлагаю к обмену: занимаемое жилое помещение, состоящее из __________________

комнат, общая площадь _________, жилая площадь _________, на ______________   этаже, _______ этажного ____________________________________ дома, имеющего

                      (кирпичн., панельн., монолит., деревян.)

___________________________________________________, кухня _________ кв. м,

         (перечислить какие удобства)

санузел:_____________,  в  квартире еще комнат (для квартиры коммунального заселения)

  (раздельный, совмещенный)

___________, семей _________, чел. ____________.

    Я  и  члены  семьи  не  состоят на учете в психоневрологическом и (или) туберкулезном  диспансерах  и  не  страдают  хроническими заболеваниями, не позволяющими проживать в коммунальной квартире ___________________________________
________________________________________________________________________________
                                 (подписи)

    В указанном жилом помещении я, наниматель ____________________________,

                                                            (фамилия и инициалы)

проживаю  с  «___»  ___________  _____ года на основании ордера (договора социального найма жилого помещения) № _______________, выданного  ____________________________
                                                                         (указать, кем выдан)

«___» ______________ года на состав семьи _____ чел.

    Указанное жилое помещение получил __________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (как очередник, сносу, по реконструкции, обмену, если по обмену, указать адрес, по которому проживал до обмена, и размер жилого помещения и др.)

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

	№ 
п/п
	Фамилия, имя,  
отчество    
	Год   
рождения 
	Родственные 
отношения  
	Откуда и когда 
прибыл на эту 
площадь    

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Сведения о временно отсутствующих членах семьи нанимателя, сохраняющих 

право на жилое помещение:

	№
п/п
	Фамилия, имя,  
отчество    
	Год   
рождения 
	Родственные 
отношения  
	Сохранил право 
на жилое    
помещение   

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    Из   них:   проживают   без   права  постоянного  пользования  площадью

___________________________________________________________________________

     (включая лиц, имеющих временную регистрацию по месту проживания)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Причина обмена (при разъезде указать, кто с кем на какую площадь переедет, при съезде 

указать, кто с кем съезжается, степень родства съезжающихся и на какую площадь съезжаются)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Я, наниматель _________________________________________________, и все члены

моей семьи желаем произвести обмен с нанимателем гр. __________________________

__________________________________________________________________________,

проживающим(ей) по адресу: город __________________, ул. (пер., пр.,м-н) _________  _____________________, д.________, корп. ________, кв. ______, на   жилое помещение, состоящее из ______комнат, общая площадь _______, жилая площадь _______,    на ____

 этаже, _______ этажного __________________________________________ дома, 

                      (кирпичн., панельн., монолит., деревян.)

имеющего ______________________________________________, кухня _________ кв. м,

                            (перечислить какие удобства)

санузел:_____________,  в  квартире еще комнат (для квартиры коммунального заселения)

  (раздельный, совмещенный)

___________, семей _________, чел. ____________.

Указанное жилое помещение нами осмотрено   и   никаких   претензий   не имеем.

    Личная подпись нанимателя ___________________

    Подписи членов семьи:

1. ___________________________________ 2. ___________________________________

3. ___________________________________ 4. ___________________________________

5. ___________________________________ 6. ___________________________________

    Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту ____________________________

                                                                        (да, нет)

    Задолженность по оплате за наем и коммунальные услуги _______________________

                                                                        (да, нет)

    «___» ______________ 20__ г.
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Примерная форма  договора об обмене жилыми помещениями

Договор об обмене жилыми помещениями

 г. Касимов                                                                 «__»_________20__г.
                                                                                                        Я, гражданин _______________________________________________________________,

                                (фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________,

паспорт _________________________________,   выдан «___» ______________ 20___ года

_____________________________________________________________________________,

                               (кем выдан)

являющийся     нанимателем     жилого     помещения,     находящегося     в муниципальной   собственности   на основании  договора  социального  найма  (ордера)   от  _______20___ г. № _______, заключенного с (выданного)____________________________

________________________________________________________________________________,

                                  (наименование наймодателя)

именуемый(ая) «Сторона 1», и члены семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (Ф.И.О., паспортные данные)

_____________________________________________________ всего _____________ чел.,

и гр. _______________________________________________________________________, 

                          (фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу ___________________________________________________, паспорт________________________________   выдан «___» _______________ 20___ года

_____________________________________________________________________________,

                               (кем выдан)

являющийся     нанимателем     жилого     помещения,     находящегося     в муниципальной   собственности   на основании  договора  социального  найма  (ордера)   от  ________ 20__ г. № _______, заключенного с (выданного)___________________________

________________________________________________________________________________,

                                       (наименование наймодателя)

именуемый(ая) «Сторона 2», и члены семьи:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (Ф.И.О., паспортные данные)

_____________________________________________________________ всего _____ чел.,

заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

    1.1.  По  настоящему Договору Сторона 1 передает в порядке обмена право на наем жилого помещения, состоящего из _______________________________________________

                                                           (квартира, комната)

общей площадью ________________ кв. м, жилой площадью ____________________ кв. м,

расположенного по адресу: _____________________________________________________,

дом  ______, корп. ______, кв. ____, а Сторона 2 приобретает право на наем данного жилого помещения.

    1.2.  По  настоящему Договору Сторона 2 передает в порядке обмена право на наем жилого помещения, состоящего из _______________________________________________

                                                            (квартира, комната)

общей площадью ________________ кв. м, жилой площадью ____________________ кв. м,

расположенного по адресу: _____________________________________________________,

дом _____, корп. ______, кв. _____, а Сторона 1 приобретает право на наем данного жилого помещения.

    1.3.  Стороны  подтверждают,  что  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 с уполномоченными органами местного самоуправления договоры социального найма на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2. После получения каждой из сторон соответствующих договоров социального 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 ответственность, 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 найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров 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.

5. Срок Договора

5.1. Настоящий Договор составлен в ____ экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из сторон. Один экземпляр Договоры хранятся в отделе по жилищно-коммунальному хозяйству администрации муниципального образования – городской округ город Касимов.

5.2. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

1. Подписи сторон

Сторона 1:                                                                     Сторона 2:

Паспорт: __________________________             Паспорт: _________________________

выдан ____________________________              выдан ____________________________

Адрес места жительства:_____________             Адрес места жительства:_____________

__________________________________             __________________________________

__________________________________             __________________________________

            (подпись)                                                             (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:                    Совершеннолетние члены семьи:

__________________________________             __________________________________

__________________________________             __________________________________

__________________________________             __________________________________

__________________________________             __________________________________

 (Ф.И.О.)                 (подпись)                               (Ф.И.О.)                    (подпись)
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Блок-схема предоставления 

муниципальной услуги






                                                                            


   

                                              информационного взаимодействия
 ении муниципальной услуги

                         нет
                                                                                                                                                                            да                                                                                                
все, кроме получаемых по каналам межведомственного информационного

взаимодействия






ПРОЕКТ
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Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Постановление администрации муниципального образования об обмене жилыми помещениями 





Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

















Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение обращения и принятие решения администрацией городского округа города Касимов о согласии (об отказе в даче согласия) на осуществление обмена жилыми помещениями





Получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, отсутствующих у Заявителя





Заявителем представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги





Направление документов в отдел по ЖКХ





Прием и регистрация заявления


о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами





Консультирование Заявителя по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги





Обращение заявителя 














