[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	19.04.2021
	с. Камень-Рыболов
	№
	494-па

	

	
	Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Ханкайского 
муниципального округа муниципальной услуги 
«Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам
 социального найма»
	

	

	

	В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Ханкайского муниципального округа от 26.02.2021 № 226-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава Ханкайского муниципального округа, Администрация Ханкайского муниципального округа

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией Ханкайского муниципального округа муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Ханкайского муниципального района:

- от 10.08.2018 № 600-па «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»;
- от 25.12.2019 № 1149-па «О внесении изменений в постановление Администрации Ханкайского муниципального района от 10.08.2018 № 600-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района».

3. Разместить настоящее постановление на информационном стенде в здании Администрации Ханкайского муниципального округа и на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа.

	

	

	

	

	Глава Ханкайского 
	

	муниципального округа -
	

	глава Администрации
	

	муниципального округа
	    А.К. Вдовина


	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Ханкайского муниципального округа
от 19.04.2021 № 494-па  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА СОГЛАСИЯ НА ОБМЕН ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, ПРЕДОСТАВЛЕННЫМИ ПО ДОГОВОРАМ 
СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.Настоящий административный регламент предоставления Администрацией Ханкайского муниципального округа муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) разработан с целью повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим лицам (далее - муниципальная услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Ханкайского муниципального округа (далее – Администрация), предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего Администрации.

                                            2. Круг заявителей
2.1.Заявителями муниципальной услуги являются физические лица – наниматели жилых помещений муниципального жилого фонда, занимающие жилые помещения по договорам социального найма и их законные представители.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3.1.Место нахождения, контактные данные Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, приведены в Приложении № 1 к Административному регламенту.
3.2. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

а) при личном обращении заявителя непосредственно в Администрацию у специалистов отдела, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;
б) посредством запроса на имя главы Администрации;
в) на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа: http:hankayski.ru, раздел «муниципальные услуги».(далее-официальный сайт);
г) посредством обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты: ahmr@mail.hanka.ru;

д) с помощью «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru.; 

е) на информационном стенде Администрации.
3.3.В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), в том числе на официальном сайте размещается следующая информация:

а) место нахождения, график работы структурных подразделений Администрации, адрес официального сайта;
б) адрес электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации;

в) номера телефонов должностных лиц структурных подразделений, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

г) перечень документов, представляемых заявителем (уполномоченным представителем), а также требования, предъявляемые к этим документам;

д) образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги;

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок предоставления муниципальной услуги;

з) порядок подачи и рассмотрения жалобы;

и) блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
3.4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрении жалобы может быть получена на личном приеме, в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), а также с использованием почтовой, телефонной связи.

3.5.Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
                4. Наименование муниципальной услуги
   Наименование муниципальной услуги: «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом имущественных отношений Администрации (далее – отдел).
5.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, не предусмотренных действующим законодательством, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

   Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления Администрации о разрешении провести обмен и договоров социального найма обмениваемых жилых помещений;

- отказ в выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями.
7. Срок предоставления муниципальной услуги 
  Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

8.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
- Гражданский кодекс Российской Федерации;                    

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010).
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги
9.1. Для получения муниципальной услуги заявитель или его представитель подает заявление по форме согласно Приложению № 3 к Административному регламенту.

9.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность гражданина и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации; свидетельство о рождении гражданина, не достигшего 14-ти лет) и его копию;

2) доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина (при необходимости);

3) документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);

4) документ, на основании которого гражданин занимает жилое помещение (договор социального найма, ордер);

5) договор об обмене жилыми помещениями по форме, приведенной в Приложении № 4 к Административному регламенту.

6) выписку (копию) из поквартирной карточки на занимаемое жилое помещение;

7) акт технического состояния занимаемого жилого помещения;

8) справки об отсутствии задолженности за наем жилого помещения и коммунальным платежам;

9) разрешение (согласие) органа опеки и попечительства законным представителям (родителям, усыновителям, опекунам) на обмен жилыми помещениями в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане;

10) иные документы при необходимости (свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества; письменное согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи и др.).

9.3. Документы, указанные в подпунктах 6, 7, 8, 9,10 не представленные заявителем по собственной инициативе, могут быть получены отделом по межведомственным запросам.

9.4. Все документы предоставляются в оригиналах либо копиях, заверенных в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке, в том числе в форме электронных документов, изготовленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для удостоверения их равнозначности документам на бумажном носителе.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

10.2. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).
10.3.  Предоставление неполного пакета документов, указанного в пункте 9.2 Административного регламента.
11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
1) заявление и документы представлены лицом, не относящимся к категории заявителей;
2) отсутствие комплекта документов, указанных в подпунктах 1-4 пункта 9.2 Административного регламента;
3) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

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

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

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

7) в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне;

8) в результате обмена общая площадь жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы;

9) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
10) обмениваемое жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду Ханкайского муниципального округа.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Администрацию подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
15.1. Помещения для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги оборудованы информационными табличками (вывесками), предназначенными для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:
- режим работы отдела;

- адрес электронной почты Администрации;

- телефонные номера специалистов, осуществляющих консультации по предоставлению муниципальной услуги.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов отдела с заявителями (представителями заявителя) организовано в виде отдельного кабинета, в котором ведут прием специалисты.

Помещение для приема посетителей оборудовано противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для предоставления муниципальной услуги оборудован зал ожидания, оснащенный стульями и столами для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги и письменными принадлежностями.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы информационными стендами. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, либо муниципальных служащих.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды должны соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации, к обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

15.2. Территория, прилегающая к зданию, оборудуется по возможности местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
    Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом:
а) доступность:

% (доля) заявителей, ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов;

% (доля) заявителей, удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов;

% (доля) заявителей, для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть «Интернет»), - 100 процентов;

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки – 100 процентов;

б) качество:

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде – 90 процентов;

% (доля) заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов.

III. СОСТАВ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
       17. Исчерпывающий перечень административных процедур
   17.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию лично. К заявлению прилагается комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
17.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и прилагаемых документов (далее – заявление);

- рассмотрение заявления, проверка документов, оформление результата;
- выдача результата.
17.3.Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муници​пальной услуги, предоставлено в блок-схеме Приложение № 2 к Административному регламенту.
18. Последовательность и сроки выполнения административных процедур
18.1. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и в заочной форме путем подачи заявления и иных документов.

Очная форма подачи документов - подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление и документы, указанные в пункте 9.1, 9.2 Административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление и документы, указанные в пункте 9.1, 9.2 Административного регламента, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа, подписанного электронной подписью), а также в бумажно-электронном виде.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги заявителю разъясняется информация:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему сотрудником, ответственным за информирование, на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.

При очной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов.

В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведения:

- сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица);

- данные о месте нахождения заявителей (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания, почтовые реквизиты, контактные телефоны);

- предмет обращения;

- перечень представленных документов;

- дата подачи заявления;

- подпись лица, подавшего заявление.

При личном обращении заявителя заявление регистрируется непосредственно при обращении.

Специалист, ответственный за прием документов:

- принимает заявление с приложенными документами;

- регистрирует заявление в книге регистрации;

- на первой странице заявления проставляет регистрационный штамп, где указываются дата регистрации и входящий номер;

- передает зарегистрированное заявление с приложенными к нему документами главе Администрации для резолюции.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявление с приложенными к нему документами с резолюцией главы Администрации на исполнение в течение 1 рабочего дня.

Результатом административной процедуры являются прием и регистрация документов, представленных заявителем.
          18.2. Рассмотрение заявления, проверка документов, оформление результата.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления, а также отсутствие оснований для отказа в приеме документов.
Ответственный специалист в течение 3 рабочих дней с момента получения документов:

- проверяет заявление и документы на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 11 Административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 11 Административного регламента, специалист отдела в трехдневный срок подготавливает соответственно отказ в предоставлении муниципальной услуги, которое оформляется на бланке администрации Ханкайского муниципального округа за подписью Главы Ханкайского муниципального округа. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать обязательную ссылку на одно из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 11 Административного регламента.

Вопрос о предоставлении муниципальной услуги рассматривается на комиссии по жилищным вопросам Администрации Ханкайского муниципального округа (далее - Комиссия).
До рассмотрения заявления Комиссией, заявитель вправе представить недостающие документы.

 Рассмотрение заявления Комиссией осуществляется не позднее 10 дней с момента регистрации заявления.

Заседание Комиссии проводится в соответствии с порядком работы Комиссии.

Комиссия по результатам рассмотрения заявления принимает одно из решений:

- разрешить провести обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа;
- отказать в проведении обмена жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа.
Решение комиссии о выдаче согласия произвести обмен жилыми помещениями или об отказе в проведении обмена жилых помещений оформляется постановлением Администрации в трехдневный срок.

Результатом административной процедуры является принятие решения Комиссией и оформлением его в виде постановления Администрации.
18.3. Выдача результата.
Основанием для начала выдачи результата муниципальной услуги является поступление к специалисту постановления Администрации на основании протокола Комиссии.

При принятии решения о разрешении провести обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа специалистом отдела подготавливаются по установленной форме в соответствии с постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» по два экземпляра договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения и направляется на подписание главе Администрации или лицу, исполняющему его обязанности.
Договор социального найма регистрируется в книге регистрации договоров найма с присвоением порядкового номера. В договоре указывается дата его заключения, которой считается дата регистрации договора в книге регистрации договоров.
 Выдача гражданам постановления о разрешении обмена жилыми помещениями и заключение договора социального найма производятся одновременно.

В ходе выдачи разрешения и договоров социального найма специалист отдела:

- устанавливает личность граждан, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность;

- проверяет полномочия представителей граждан действовать от их имени;

- знакомит граждан и их представителей с перечнем выдаваемых документов путем проставления гражданами подписи на всех экземплярах разрешения на обмен и договорах социального найма.
Подписание договора осуществляется гражданами лично или их представителями в день, указанный в расписке, или позже, в присутствии специалиста отдела при предъявлении документов, удостоверяющих личность не позднее 30-ти дней со дня подачи документов на оформление обмена жилыми помещениями.

Подписанные постановления и договоры социального найма выдаются гражданам и их представителям по одному экземпляру;

Вторые экземпляры договоров социального найма приобщаются к обменным документам, формируются в дело на хранение в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Максимальный срок выдачи документов гражданам и их представителям не должен превышать 15-ти минут.

 При принятии решения об отказе в проведении обмена жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа специалист отдела вручает заявителю постановление Администрации под роспись на личном приеме.

В случае невозможности вручить заявителю постановление Администрации лично, специалист отдела направляет указанное постановление заказным письмом по адресу, указанному в заявлении.

Постановление Администрации об отказе в проведении обмена жилыми помещениями направляется с сопроводительным письмом, в котором указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

 Результатом административной процедуры является:

- выдача постановления Администрации о разрешении провести обмен и договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения;

- выдача (направление) постановления Администрации об отказе в проведении обмена жилыми помещениями.
19. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
19.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

19.2. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

- лично в Администрацию (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) ошибками, специалистом уполномоченного органа делаются копии этих документов);

- через организацию почтовой связи в Администрацию (заявителем направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками).

19.3. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, является поступление в Администрацию заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

19.4. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, регистрирует заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в день его поступления и передает специалисту, ответственному за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в срок не позднее первого рабочего дня, следующего за днем регистрации указанного заявления.

19.5. Рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, исправление допущенных опечаток (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо принятие мотивированного отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - мотивированный отказ), выдача и направление заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо мотивированного отказа, осуществляется Администрацией в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок специалисту, ответственному за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

19.6. Результатом процедуры является:

- исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

19.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более шести рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в Администрации. 

Срок выполнения административной процедуры не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
20. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
21. Порядок осуществления контроля за исполнением 
настоящего регламента
21.1. Контроль соблюдения последовательности действий специалистами Администрации, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнения настоящего административного регламента осуществляется заместителем главы Администрации.

21.2. Лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

21.3. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами и подготовки проектов решений специалистами осуществляется руководителем отдела.

21.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений административного регламента, иных нормативных актов.

21.5. Контроль осуществляется не реже одного раза в месяц.

21.6. Лица, работающие с заявлениями, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАВСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
22. Порядок подачи и рассмотрения жалоб
22.1 Решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем (представителем заявителя) в досудебном (внесудебном) порядке путем направления жалобы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

22.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, настоящего административного регламента, в том числе заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться с жалобой в случаях:

22.2.1 нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

22.2.2 нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

22.2.3 требования у заявителя (представителя заявителя) документов 
или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

22.2.4 отказа заявителю (представителю заявителя) в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления муниципальной услуги;

22.2.5 отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Администрации;

22.2.6 требования у заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Администрации;

22.2.7 отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

22.2.8 нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

22.2.9 приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Администрации;

22.2.10 требования у заявителя (представителя заявителя) при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

22.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги подается в письменной форме на бумажном носителе, или электронной форме в Администрацию.

22.4. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя). Личный прием заявителей (представителя заявителя) проводится отделом, по адресу: 692684, с. Камень-Рыболов, ул. Кирова, д. 8, согласно графику, утвержденному Администрацией и размещенному на официальном сайте. 

22.5. Жалоба должна содержать:

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

22.5.2 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме;

22.5.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
22.5.4 доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; заявителем (представителем заявителя) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя (представителя заявителя), либо их копии.

22.6. Жалоба подлежит регистрации в течение трех дней со дня поступления в администрацию.

22.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению уполномоченным должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

22.8. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Администрации;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

22.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 22.8. настоящего раздела заявителю (представителю заявителя) в письменной форме и, по желанию заявителя (представителя заявителя), в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

22.9.1 в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в пункте 22.9 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю (представителю заявителя) в целях получения муниципальной услуги;

22.9.2 в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю (представителю заявителя), указанном в пункте 21.9 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

22.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное должностное лицо, работник, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                      Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления «Выдача согласия на обмен жилым помещениями, предоставленными по договорам социального найма»
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Отдел имущественных отношений Администрации Ханкайского муниципального округа.

1.1. Место нахождения: 692684, Приморский край, c. Камень-Рыболов, ул. Кирова,8., каб. 203
1.2. График работы:

Понедельник- Пятница: с 9:00 до 17:12, обед с 13:00 до 14:00;

Суббота- Воскресенье: выходные;

1.3. График приема заявителей:

Понедельник- Пятница: с 9:00 до 17:12, обед с 13:00 до 14:00;

Суббота- Воскресенье: выходные

1.4. Контактный телефон: 8 (42349)97-3-31
1.5. Официальный сайт органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:  http:www.hankayski.ru 
1.6. Адрес электронной почты: ahmr@mail.hanka.ru.
	Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»




Блок-схема

Последовательности административных процедур 

предоставления   муниципальной услуги 


	                                                          Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


                                    В Администрацию Ханкайского муниципального

                                    округа Приморского края                    

                                    от ____________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                     (паспорт: серия, N, кем и когда выдан)

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    (адрес регистрации по месту жительства)

                                    _______________________________________

                                    (обратный адрес для направления ответа)

                                    _______________________________________

                                            (контактный номер телефона)

                                                          ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,____________________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________,

являющий(ая)ся     нанимателем     жилого    помещения,    находящегося   в

________________________________________________ собственности на основании

(государственной, муниципальной)

договора социального найма от _____________ N _____________, заключенного с

___________________________________________________________________________

(наименование организации)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями

____________________ ______________________/______________________________/

(дата)           (подпись нанимателя)     (расшифровка подписи)

с согласия всех совершеннолетних членов семьи:

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

	                                                  Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


ДОГОВОР

ОБМЕНА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, ЗАНИМАЕМЫХ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

с. Камень-Рыболов                                                   «____» __________20  год

                                                                                   (число, месяц, год прописью)

 Гражданин(ка)__________________________________________________

_______________________________________________________________

                года рождения, проживающий(ая) по адресу:

паспорт серии ___________ № _________________, выдан ______________________________________________________________

____________________________________________, с одной стороны именуемый(ая)   далее «Сторона-1», и гражданин(ка) ____________________________________________________________,

____________________________________________________________

 года рождения, проживающий(ая) по адресу:

__________________________________________________________________

паспорт серии _________ № ______________ выдан ___________________________,   именуемый(ая) далее "Сторона-2", с другой стороны,   вместе именуемые "Стороны", заключили настоящий договор о нижеследующем:

    1. Предметом договора  является обмен изолированными жилыми помещениями   с взаимной передачей прав и обязанностей по договорам социального найма.

    2. На момент подписания настоящего договора гр. __________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество)

    - Сторона-1  на  основании  решения о  предоставлении жилого  помещения   (либо ордера) от    "____" ________________ г.    № __________  и в соответствии с   договором социального найма №  ______________ от "____" ________________ г.,  занимает жилое помещение по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________.

    Указанная квартира расположена на ________ этаже, __________-х этажного,  кирпичного  (панельного,  монолитного,  деревянного,  иного),  жилого  дома (указать,  если  гостиничного, барачного типа и т.п.) и состоит из ________   комнат, общей площадью ________________ кв. м, в том числе жилой площадью -  _____________ кв. м.

    Указанная  квартира  принадлежит Ханкайскому муниципальному округу на праве собственности.

    3. На момент подписания настоящего договора гр. ________________________________________________________________________________________________________________________________

                       (указать фамилию, имя, отчество)

    - Сторона-2  на  основании  решения  о  предоставлении жилого помещения  (либо ордера) от "____" ________________________ г. № _________________ и в соответствии с договором социального найма № _____ от "___" ____________г., занимает жилое помещение по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________.

    Указанная квартира расположена на ________ этаже, __________-х  этажного, кирпичного  (панельного,  монолитного,  деревянного,  иного),  жилого  дома  (указать,  если  гостиничного, барачного типа и т.п.) и состоит из ________  комнат, общей площадью ________________ кв. м, в том числе жилой площадью -   _____________ кв. м.

    Указанная  квартира принадлежит  Ханкайскому муниципальному округу на праве собственности.

    4.В результате настоящего договора гр. ______________________________________________________________

(фамилия, и.о. Стороны-1)

приобретает права и обязанности нанимателя жилого помещения, находящегося   по адресу:

_________________________________________________________________________________________________________________________________,

          (населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира)

путем заключения договора социального найма с Администрацией Ханкайского муниципального округа Приморского края,  а гр. 
_________________________________________________________________

(фамилия, и.о. Стороны-2)

приобретает права и обязанности Нанимателя жилого помещения, находящегося по адресу ________________________________________________________________,

                    (населенный пункт, дом, корпус, квартира)

путем  заключения  договора социального найма жилой площади с Администрацией Ханкайского муниципального округа Приморского края.

    5. Согласие   на  обмен  совершеннолетних   членов   семьи,   совместно

проживающих с   ___________________________________________________, имеется.

(указать ф.и.о. Стороны-1)

	Данные о членах семьи
	Данные паспорта
	Подпись

	Фамилия Имя Отчество
	Степень родства
	Дата       рождения
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    6. Согласие   на   обмен  совершеннолетних   членов  семьи,   совместно  проживающих с ___________________________________________________, имеется.

                      (указать ф.и.о. Стороны-2)

	Данные о членах семьи
	Данные паспорта
	Подпись

	Фамилия Имя Отчество
	Степень родства
	Дата рождения
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


7. Согласие органа опеки и попечительства на обмен жилого помещения Сторонами подтверждается (постановлением, распоряжением) № ________________ от __________________ г.

8. Стороны удовлетворены качеством и техническим состоянием обмениваемых квартир. Квартиры осмотрены каждой Стороной перед заключением настоящего договора, при осмотре каких-либо дефектов и недостатков, о которых не было сообщено заранее, не обнаружено. Претензий к техническому состоянию жилых помещений Стороны не имеют.

9. Стороны подтверждают, что на момент заключения настоящего соглашения, у них отсутствуют предусмотренные ст. 73 Жилищного кодекса РФ обстоятельства, при наличии которых обмен жилыми помещениями не допускается.

10. Стороны обязуются в течение _____________ дней передать по 1 (одному) экземпляру настоящего договора и документов, необходимых для заключения договора социального найма жилой площади, Наймодателям обмениваемых квартир.

11. Стороны обязуются в течение __________ дней с момента заключения договора социального найма жилой площади на обмениваемую квартиру, сняться с регистрационного учета по месту проживания со всеми членами семьи и совместно проживающими, и передать квартиру свободной по Акту Стороне настоящего договора.

12. Стороны обязуются уплатить все платежи и задолженности по занимаемой жилой площади до даты заключения договора социального найма на обмениваемую жилую площадь (либо на дату подписания Акта приема-передачи квартиры).

13. Стороны договора подтверждают, что не лишены дееспособности, не состоят под опекой и попечительством, не страдают заболеваниями, препятствующими осознать суть настоящего договора, а также, что отсутствуют обстоятельства, вынуждающие заключать настоящий договор на крайне невыгодных для себя условиях.

14. Настоящий договор содержит весь объем обязательств в отношении предмета настоящего договора, отменяет и делает недействительными все другие обязательства или предложения, которые могли быть приняты или сделаны Сторонами, будь то в устной или письменной форме, до заключения настоящего договора.

15. Настоящий договор вступает в силу с момента получения согласия Наймодателя на обмен жилых помещений.

16. С содержанием ст. ст. 69, 72 - 74 ЖК РФ Стороны ознакомлены.

17. Договор может быть расторгнут в порядке, установленном законодательством.
Подписи Сторон:
	Сторона-1    

______________

Подпись

_______________________

расшифровка подписи
	
	Сторона-2   

____________________

Подпись

______________________________

расшифровка подписи


Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами





Имеются все документы предоставленные заявителем самостоятельно





Отказ в приеме документов





Необходимо направление межведомственного запроса





Направление межведомственного запроса и получение недостающих документов





Передача документов специалисту, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Есть основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка итогового документа (постановления Администрации и договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения)





Выдача итогового документа заявителю





























нет





нет





нет





да





да





да








