
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАХДЕНПОХСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  « 31 »  августа 2016 г.                                                                                     № 253
г. Лахденпохья

О внесении изменений в административный регламент

предоставления           муниципальной         услуги 
«Выдача разрешений на  обмен  муниципальными 

жилыми          помещениями»  на     территории        

Лахденпохского городского  поселения.
В соответствии c Федеральным законом от 06.10.2013 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  ст.15 Федерального закона № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», п. 12 ст. 14 Федерального Закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Федеральным  законом Российской Федерации от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», Уставом Лахденпохского городского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Раздел 2 административного регламента предоставления администрацией Лахденпохского городского поселения муниципальной «Выдача разрешений на  обмен  муниципальными жилыми          помещениями»  на     территории   Лахденпохского городского  поселения, утвержденный постановлением администрации Лахденпохского городского поселения  № 93 от 07 марта 2015 года дополнить п.2.10.1: 


«П. 2.10.1. Обеспечить инвалидам условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации.


Обеспечить возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, в котором предоставляется услуга, а также входа в объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
Обеспечить сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения.

Обеспечить надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту, в котором предоставляются услуги и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности

Обеспечить дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика на объект, в котором предоставляется услуга.
Обеспечить оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами». 

2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) в установленном порядке.

3. Постановление вступает в силу с момента его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Лахденпохского городского поселения                                                   А.К. Матвеев
Приложение
Утвержден 

Постановлением администрации Лахденпохского городского  поселения

№93 от 07.03.2015 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями»
на территории Лахденпохского городского поселения.
(ред. от 31.08.2016 г)
Общие положения
1.1. Цели разработки административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями» на территории Лахденпохского городского поселения (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

1) Граждане, имеющие муниципальные квартиры на территории Лахденпохского городского поселения (далее - заявители);

2) От имени заявителя может действовать лицо, являющееся в соответствии с законодательством Российской Федерации его законным представителем либо полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления  предоставляется:

1) непосредственно специалистом участвующим в представлении услуги;

2) с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

Администрация Лахденпохского городского поселения расположена по адресу: 186720 Республика Карелия, Лахденпохский района, г. Лахденпохья, ул. Ленина, д.31 


График работы администрации: понедельник – четверг с 9-00 до 17-30, пятница с 9-00 до 16-00 (кроме выходных и праздничных дней), перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час., суббота, воскресенье - выходной.

Справочные телефоны администрации (81450) 2-22-72
Адрес официального сайта администрации в сети Интернет http://lahdenpohya-adm.ru адрес электронной почты amo_lahdenpohja@onego.ru. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалисту, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

2) в письменной форме почтой в адрес администрации;

3) в письменной форме по адресу электронной почты администрации.

1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой администрации Лахденпохского городского поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

  Выдача разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Лахденпохского городского поселения. Непосредственно услуга предоставляется уполномоченным администрацией Лахденпохского городского поселения лицом, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – уполномоченное лицо). 
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

           Результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями  органом местного самоуправления является разрешение на обмен муниципальными жилыми помещениями либо мотивированный отказ в разрешении на обмен муниципальными жилыми помещениями. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Время прохождения отдельных административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - 15 минут на 1 человека;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов - 10 дней;

3) направление уведомления о принятом решении - 3 дня.

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

 Жилищным кодексом Российской Федерации 

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

Уставом Лахденпохского городского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, необходимо представить в администрацию поселения: 

1) заявление об обмене жилого помещения (приложение № 1 к административному регламенту);

2) договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений (приложение № 2 к административному регламенту);

3)  копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

4) документ, подтверждающий право пользования обмениваемым помещением;

5) справка о составе семьи и занимаемой жилой площади;

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

7) согласие на обмен всех членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении;

8) согласие на обмен жилыми помещениями членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении совместно с нанимателем.

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) отсутствие фамилии заявителя в заявлении и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента;

2) отсутствие документов;

3) представление неполного перечня документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.9. Условия платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата не взимается.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;
рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, названия отдела, режима приема заявителей;

при организации рабочего места для специалиста предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Требования к информационным стендам:

помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа заявителей;

тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

Требования к залу ожидания:

помещение для ожидания оборудуется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормами;

места ожидания оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;

для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

2.10.1. Обеспечить инвалидам условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации.


Обеспечить возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, в котором предоставляется услуга, а также входа в объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
Обеспечить сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения.

Обеспечить надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту, в котором предоставляются услуги и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности

Обеспечить дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика на объект, в котором предоставляется услуга.
Обеспечить оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. ( ред. от 31.08.2016 г )
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в течение 15 минут.

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

Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

К показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги относятся:

1) наличие для заявителей доступа к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах ее размещения;

2) получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

3) исполнение специалистом административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

4) правильное и грамотное оформление специалистом документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов;

2) рассмотрение заявления и документов;

3) подготовка проекта решения на обмен муниципальными жилыми помещениями 

4) рассмотрение проекта Главой администрации Лахденпохского городского поселения (далее- Глава);

5) информирование заявителя о принятом решении (утверждение проекта или мотивированный отказ).
           3.2.   Прием и регистрация заявления и документов

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление заявителями, указанными в пункте 1.2. настоящего административного регламента, заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.  настоящего административного регламента.

 Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, представляются в оригинале. С оригинала документа специалистом снимается копия, которая  направляются в дело.

  Максимальный срок приема документов от заявителя - 15 минут.
3.3. Рассмотрение заявления и документов

Основанием для начала административной процедуры является принятие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, от заявителя.

Уполномоченное лицо осуществляет проверку представленных заявителем документов и передает все документы на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам, созданной при администрации Лахденпохского городского поселения (далее - Комиссия). 

Вопрос о разрешении обмена жилыми помещениями рассматривается на заседании Комиссии в течение 3 рабочих дней с момента получения документов и заявлений от специалиста администрации.

 На основании протокола заседания общественной жилищной комиссии уполномоченное лицо в течение 2 рабочих дней готовит проект постановления об обмене жилыми помещениями или письмо об отказе в обмене жилыми помещениями жилищного фонда Лахденпохского городского поселения за подписью Главы администрации с указанием его причины.

 В случае отсутствия причин для отказа (прекращения) или приостановления предоставления муниципальной услуги уполномоченное лицо выносит на рассмотрение Главы заявление и прилагаемые документы. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 дней.

1.4. Подготовка утвержденного проекта решения на обмен муниципальными жилыми помещениями

После рассмотрения заявления Главой уполномоченное лицо готовит утвержденный проект решения на обмен муниципальными жилыми помещениями.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 3 дней.

3.5. Рассмотрение утвержденного проекта решения на обмен муниципальными жилыми помещениями Главой.
Основанием для начала действия является готовый утвержденный проект решения на обмен муниципальными жилыми помещениями.

После подписания проекта решения на обмен муниципальными жилыми помещениями:

заверяет подписанное утверждение решения на обмен муниципальными жилыми помещениями печатью администрации Лахденпохского городского поселения;

 Уполномоченное лицо один экземпляр подшивает в дело, второй – направляет заявителю.

Срок муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня.  

3.6. Информирование заявителя о принятом решении (утверждение и выдача решения на обмен муниципальными жилыми помещениями или мотивированный отказ).

 Основанием для выдачи (направления) документов являются подписанная  муниципальная услуга.

Уполномоченное лицо подготавливает проекты договоров социального найма, которые подписываются заявителями.

Подписанные заявителями проекты договоров социального найма подписываются главой администрации Лахденпохского городского поселения.

После их подписания и их регистрации в установленном порядке, один экземпляр договора направляется (передается) заявителю.

Если в результате обмена с целью объединения в одну семью граждане получают жилые помещения в одной квартире, с ними заключается один договор социального найма.

Договор об обмене жилыми помещениями жилищного фонда Лахденпохского городского поселения и постановление об обмене жилыми помещениями жилищного фонда Лахденпохского городского поселения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами и одновременного заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещениями в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями.

Расторжение и заключение указанных договоров социального найма осуществляется наймодателем не позднее чем через десять рабочих дней со дня обращения.

 Срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Формы контроля исполнения административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет Глава.

  Ответственность муниципальных служащих, иных должностных и уполномоченных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также уполномоченных лиц

5.1 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных или уполномоченных лиц  в досудебном (внесудебном)  порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Основанием для начала административной процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного или уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего является подача заявителем жалобы (претензии).

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы (претензия) на решения, принятые органом, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются  непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.2 Порядок подачи и рассмотрения жалоб (претензий) на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Жалоба (претензия) должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя 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;

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

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

Заявитель вправе лично изложить доводы  должностному лицу, рассматривающему его жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение его обоснованности.

В досудебном порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой(претензией)в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Портала, а также жалоба (претензия) может быть принята при личном приеме  заявителя.

При обращении заявителя с жалобой (претензией) в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение десяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.3 По результатам рассмотрения жалобы (претензии) Глава принимает решение:

1) о признании обжалуемого принятого решения, совершенных действий (бездействия) незаконным и отмене принятого решения полностью;

2) о признании обжалуемого принятого решения, действий (бездействия) частично незаконным и отмене принятого решения в части, нарушающей требования законодательства;

3) об отказе в удовлетворении требований заявителя полностью или в части.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии), в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении должностных или уполномоченных лиц (муниципальных служащих), допустивших нарушения настоящего административного регламента.

Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных и уполномоченных  лиц, муниципальных служащих в суде

 6.1 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

6.2 В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

6.3 Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно. 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

	
	Главе администрации Лахденпохского городского поселения 
	
	

	
	от
	

	
	
	(Ф.И.О. физического лица,  нанимателя жилого помещения по договору социального найма)

	
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	


	
	
	       (серия, номер, выдавший орган, дата выдачи)

	
	адрес:
	

	
	(домашний адрес, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ________________________________________________________,





(Ф.И.О. полностью)

являющей(ая)ся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Лахденпохского городского поселения на основании договора социального найма от _____________ № __________, заключенного с ________________________________________________________________________





(наименование организации)

имеющ(ая)ий следующий состав семьи:

1._______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2. ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

4._______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(местонахождение, техническая характеристика жилых помещений)

Наниматель ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)
     
                   (подпись)

«___» _________________ 20___г.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. ___________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. полностью)

                  
(подпись)

2. ___________________________________________________________________

                        (Ф.И.О. полностью)


(подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту 

Договор

 обмена жилыми помещениями

№ ________         

                                                                     ___________ 20__ г.

Гр. ______________________________________________, паспорт _______ № _________

выдан __________________________________________________ проживающий по адресу:_____________________________________________________________________

________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в  государственной / муниципальной собственности    (нужное   подчеркнуть)    на  основании  договора социального найма от ____________ 20__ г. № ______ заключенного с именуемый(ая) «Наниматель» ____________________________________________________________ и члены его семьи: ________________________________________________________ всего ___ чел.,

и гр. ________________________________________, паспорт___________ № __________

выдан ____________________________________, проживающий по адресу: ___________________________________________________________________________

_______________________________________ являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в    муниципальной     собственности на  основании  договора  социального  найма от _________ 20_ г. N ____, заключенного с __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование организации)

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

____________________________________________________________    всего ____ чел.,

гр. ______________________________________________, паспорт ______ № _________

выдан __________________________________________________, проживающий по адресу:_____________________________________________________________________

______________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося   в   государственной / муниципальной   собственности на  основании  договора  социального  найма от __________ 20__ г. № ___, заключенного с ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

именуемый(ая) «Наниматель» __________________________________ и члены его семьи:____________________________________________________ всего ________ чел.,

заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:

1. Предмет договора

1.1. По Договору Наниматель ______________________________ ________ совместно

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




квартира, комната

 площадью ________ кв. м, жилой площадью __________кв. м

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

а Наниматель __________________________________ на семью, состоящую из ____ чел.

___________________________________________________________________________

(степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору Наниматель __________________________________________ совместно

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

                                                                           (квартира, комната)

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

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

а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

____________________________________________________________________________


(степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.3. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право

на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________ квартира, комната

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

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

а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

_____________________________________________________________________________

(степень родства)

приобретает право на наем данного жилого помещения.

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

2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры ___________________ найма в соответствии с решением Комиссии  _____________________________________________________________________________

(наименование комиссии)

на жилые помещения, полученные в результате обмена.

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

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

3. Ответственность сторон

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

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

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

4. Прочие условия

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

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

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

5. Срок Договора

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

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

        Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

6. Подписи сторон

Наниматель:                                                                 Наниматель:

_____________________________        
_____________________________

Паспорт: ___________ № ______        
Паспорт: ___________ № ______

выдан _______________________        
выдан _______________________

Адрес места жительства:              

Адрес места жительства:

_____________________________       
 _____________________________

_____________________________      
 _____________________________

                    (подпись)                            


              (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:        
Совершеннолетние члены семьи:

________________________             

_____________________________

________________________            

_____________________________

                    (подпись)                          


              (подпись)

Наймодатель: Согласовано решением Комиссии _________________________

___________________________________________________________________

                                                       (наименование Комиссии)

протокол от _______ № ____

    ________________________________        ____________________________

                   (должность подписавшего)                

       (подпись)

М.П.


