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                                                              АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕРГЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОГРАНИЧНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.04.2013                                                      с. Сергеевка                                                              № 30
Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Сергеевского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сергеевского сельского поселения от 22.05.2012 № 30 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Сергеевском сельском поселении», Уставом Сергеевского сельского поселения, администрация Сергеевского сельского поселения Пограничного муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить в новой редакции административный регламент предоставления администрацией Сергеевского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»    (прилагается).

2. Считать утратившим силу административный регламент администрации Сергеевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма», утверждённый постановлением администрации Сергеевского сельского поселения от 27.06.2011 № 59.

3. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в помещениях администрации Сергеевского сельского поселения, сельской библиотеки села Сергеевка и сельского клуба села Украинка и разместить на официальном сайте Сергеевского сельского поселения (адрес сайта www. sp-sergeevskoe.ru.).

4. Настоящее постановление вступает в силу по истечении 10 дней со дня его обнародования.
 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава поселения – глава администрации 

Сергеевского сельского поселения                                                         И.В. Старченко

Н.В.Кузнецова

8 (42345)24 7 04                                             
	


УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Сергеевского сельского поселения

от 10.04.2013 года № 30
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией Сергеевского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»
1.Общие положения
1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент по предоставлению администрацией Сергеевского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда» (далее – административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга), устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами администрации, а также порядок взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей

Заявителями являются физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители, заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  осуществляется:

- непосредственно в здании администрации;

- на информационных стендах, 

- в средствах массовой информации;

- с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, посредством размещения информации о муниципальной услуге на официальном сайте администрации Сергеевского сельского поселения: www. sp-sergeevskoe.ru., а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» http://gosuslugi.primorsky.ru.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) (при наличии на территории муниципального образования) в соответствии с действующим законодательством.

1.3.2.Место нахождения и график (режим) работы администрации:

Приморский край, Пограничный район, село Сергеевка, ул.Советская. дом 20;
Почтовый адрес: 692584, Приморский край, Пограничный район, с. Сергеевка, ул.Советская, д.20.

Электронный адрес: martinenkova@mail.ru;

Телефоны: 8(42345) 24 6 21; 8(42345) 24 3 06; 8(42345) 24 7 04. 

Глава администрации: тел.8(42345) 24 6 03; 

Факс: 8(42345) 24 3 26 

Официальный сайт: www. sp-sergeevskoe.ru. 

График (режим) работы администрации Сергеевского сельского поселения: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; 

Суббота, воскресенье – выходной день.

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг. 
1.3.3.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются специалистами администрации при личном обращении, с использованием телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора с заявителем  не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При обращении заявителей о порядке предоставления информации по предоставлению муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения заявления (запроса) не должен превышать 25 дней со дня регистрации такого обращения.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.5.Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Сергеевского сельского поселения. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные специалисты администрации (далее - специалист администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда;
- выдача мотивированного отказа в предоставлении документов.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих дней со дня регистрации в установленном порядке заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Уставом Сергеевского сельского поселения Пограничного муниципального района;
- Постановлением администрации Сергеевского сельского поселения от 26.10.2012 года № 73 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Сергеевского сельского поселения и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации Сергеевского сельского поселения». 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги  являются:

1) заявление о согласии на обмен жилого помещения по форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

2) типовой договор социального найма;

3) выписка из домовой книги;  

4) копия лицевого счета;

5) копии документов (свидетельство о рождении детей, которых нет в договоре; о браке, если нет в договоре снохи или зятя; свидетельство о смерти на умершего, если этот человек в договоре есть; копии свидетельств о рождении и о браке, если нужно доказать родство);

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

 - текст заявления (запрос) не поддается прочтению;
- предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки);
- обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления (запроса) либо заявление (запрос) на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о предоставлении муниципальной услуги, оборудованы информационным стендом. На информационном стенде размещается текст настоящего административного регламента.

Вход в здание оборудован информационной табличкой, содержащей наименование органа местного самоуправления. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют   санитарным правилам и нормам, оборудованы столами, стульями, снабжены информационными табличками с указанием специалистов администрации.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги оборудованы  столом, стульями.

Рабочее место специалиста администрации оборудовано персональным компьютером.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует со специалистами администрации в следующих случаях:

- при предоставлении заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Взаимодействие заявителя со специалистами администрации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
Продолжительность личного взаимодействия заявителя со специалистом составляет до 30 минут, по телефону - до 10 минут.

Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений (запросов) в строго установленных и доступных местах, выдача  документов  без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется выдачей документов без нарушений сроков рассмотрения заявлений и требований действующего законодательства Российской Федерации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о заключении договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма и документов от граждан;

 - рассмотрение заявления, подготовка проекта постановления об обмене жилыми помещениями и выдача его сторонам обмена, либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - сообщение об отказе);
 - оформление договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, подписание его сторонами;

 - выдача получателю муниципальной услуги договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.  
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления о заключении договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма и документов от граждан.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления (запроса) и документов, является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию Сергеевского сельского поселения лично либо направление заявления (запроса) по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление (запрос) может быть направлено через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования) в соответствии с действующим законодательством. 
3.2.2. Заявление об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, оформляется согласно Приложению № 1 Административного регламента. 

3.2.3. Регистрация заявления (запроса) осуществляется специалистом администрации, ответственным за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции. 
3.2.4. Зарегистрированные заявления (запросы) в день поступления специалист администрации, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, передает главе администрации (уполномоченному должностному лицу).

3.2.5. Глава администрации (уполномоченное должностное лицо) в день поступления заявления (запроса) или не позднее следующего дня, поручает в форме резолюции рассмотреть заявление (запрос) специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.6. Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги с резолюцией главы администрации (уполномоченного должностного лица) передается специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в срок не позднее 1 рабочего дня.

3.2.7. Общий срок административной процедуры –  не более 5 рабочих дней.

3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления (запроса), подготовка проекта постановления об обмене жилыми помещениями и выдача его сторонам обмена, либо сообщения об отказе. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок не более 5 дней со дня поступления, проводит проверку принадлежности обмениваемых жилых помещений к муниципальному жилищному фонду по имеющимся в администрации Сергеевского сельского поселения сведениям и отсутствия (наличие) факта передачи в порядке приватизации обмениваемых жилых помещений.
3.3.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего регламента, специалист администрации в течение 1 рабочего дня подготавливает сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде письма на официальном бланке администрации, с указанием причин для отказа. 
Сведения о результатах проверки фиксируются и удостоверяются подписью специалиста на заявлении о заключении договора обмена жилыми помещениями. 

3.3.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации передает заявление и документы на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации Сергеевского сельского поселения (далее – Комиссия).
3.3.4. На основании принятого на заседании Комиссии решения специалист администрации в течение трех рабочих дней:

1) готовит проект постановления администрации Сергеевского сельского поселения о заключении договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;

2) направляет соответствующий проект постановления на согласование главе администрации Сергеевского сельского поселения.
3.3.5. Согласованный в порядке, установленном муниципальными правовыми актами Сергеевского сельского поселения, проект постановления администрации Сергеевского сельского поселения о заключении договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, специалист администрации направляет главе Сергеевского сельского поселения или уполномоченному им должностному лицу администрации Сергеевского сельского поселения на подпись. 
3.3.6. В срок не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания постановления  заявитель должен быть уведомлен (с использованием телефонной или почтовой связи, электронной почты) о необходимости заключения договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.

3.4. Административная процедура - оформление договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, подписание его сторонами.
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие постановления главы администрации Сергеевского сельского поселения о заключении договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
3.4.2. Специалист администрации составляет договор об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, с включением следующих пунктов:

- фамилии, имени, отчества сторон сделки; 

- паспортные данные сторон сделки (номер и серию паспорта, кем и когда выдан, код подразделения); 

-  адрес места регистрации сторон сделки; 

- предмет сделки: общая и жилая площади жилых помещений; количество комнат обмениваемых жилых помещений; 

 - результат сделки по обмену жилыми помещениями.

3.4.3. Специалист администрации проверяет правильность составления договора и составляет  передаточный акт (приложение к договору обмена жилыми помещениями).

В случае обнаружения неточности или ошибки при составлении договора, специалист вносит исправления и устраняет ошибки. После чего распечатывает договор в  3 экземплярах. 

3.4.4. После прочтения договора по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, стороны сделки подписывают все экземпляры договора. 

3.5. Административная процедура – выдача договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.  
3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры  является  подписанный в трёх экземплярах договор по обмену жилыми помещениями.
3.5.2. Зарегистрированный документ выдается заявителю лично при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, или  отправляется заявителю по почте по указанному им в заявлении о предоставлении муниципальной услуги  адресу. 
3.5.3. При личном обращении заявителя в администрацию за получением документа  выдача договора  осуществляется под роспись.
3.5.4. При отправлении документа  по почте специалист администрации, вносит соответствующую запись об отправлении почтой в журнал исходящей корреспонденции.
3.5.5. Общий срок административной процедуры  не более 5 рабочих дней.

3.5.6. Результатом административной процедуры является выдача (направление) документа.  
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятия решений должностными лицами (далее – текущий контроль) 
осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем предоставления специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, главе администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченному должностному лицу) сведений о поступивших и рассмотренных заявлениях о предоставлении муниципальной услуги. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы администрации) и внеплановые.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

4.4. При выявлении допущенных нарушений, Глава Сергеевского сельского поселения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в части 3.1 настоящего административного регламента.

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

1) нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Приморского края муниципальными правовыми актами;

7) 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.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Жалоба подается непосредственно главе администрации Сергеевского сельского поселения  в письменной форме, в том числе:

1) при личном приеме заявителя главой администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченным должностным лицом) по адресу: 692584, Приморский край, Пограничный район, с. Сергеевка, ул.Советская, д.20, приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, часы приема с 9-00 до 13-00. При личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

2) в электронном виде с использованием официального сайта: www. sp-sergeevskoe.ru. информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты martinenkova@mail.ru;

3) по почте по адресу: 692584, Приморский край, Пограничный район, с. Сергеевка, ул.Советская, д.20;

4) через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования). Многофункциональный центр обеспечивает передачу  жалобы на рассмотрение – главе Сергеевского сельского поселения в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Сергеевского сельского поселения, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступление жалобы. 
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

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

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Сергеевского сельского поселения в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Сергеевского сельского поселения (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 денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, а также в иных формах, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в жалобе, и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя жалобы;

4) основания принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведение о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава администрации Сергеевского сельского поселения (уполномоченное должностное лицо) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Судебное обжалование.
В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие), решения, принятые должностным лицом в Пограничный   районный суд по  адресу: 692582, п. Пограничный улица Кирова, дом 40  (если заявителем выступает физическое лицо), телефон канцелярии 8(42345) 21-7- 29 или в Арбитражный суд Приморского края по адресу: 690091, г. Владивосток, улица Светланская, дом 54 (если заявителем выступает индивидуальный предприниматель или юридическое лицо), телефон канцелярии 8(4232) 22 50 24, 8 (4232) 26 62 81.
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Заявление  
об обмене жилой площади

Я, наниматель жилого помещения, гр. _________________________________

                                                                                                                    фамилия, имя, отчество 

проживающий по адресу: _________________, ул., пер., пр._______________, дом  № _________, кв. _________, корп. __________ телефон домашний_________ служебный____________.

Дом находится в ведении_____________________________________________

                                                                                                                  (указать название наймодателя)

Предлагаю к обмену: ________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                                      (указать отд., кв. или комнату, метраж, смежн. или изолиров.)

на ____________эт. _____________ эт., дома ________________________________

                                                                                                                 (кирп., дер., смешан., панельный, блоч.)

имеющего_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                    (перечень удобств)

кухня, размер_____________________кв.м., санузел__________________________

                                                                                                                                        (совмещ. или раздельн.)

в кварт. еще комнат _________________________семьей______________________   

___________________________человек____________________________________

Из проживающих в семье и в квартире состоит ли кто на учете в диспансерах психоневрологическом или туберкулезном__________________________________ 

______________________________________________________________________

На указанной площади я, наниматель__________________________________, проживал с «____»_______________________  19____ г. (20____ г.)на основании ________________________________________ № ___________________, выданного «____»____________ 19___ г. (20___ г.) на ______________ чел. Указанную площадь получил _____________________________________________

______________________________________________________________________

(как очередник, по улучшению жилищных условий, по реконструкции, сносу, обмену, если по обмену, указать адрес, по которому проживал до обмена, и размер жилой площади)

______________________________________________________________________

(если вступил в ЖСК, то откуда сдана площадь или кто остался в ней проживать, подлежит ли уплотнению

На указанной площади в настоящее время проживает, включая нанимателя

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родств. отношения
	С какого года проживает
	Откуда и когда прибыл в это жил.пом.
	Место работы и должность (учебы)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Из них в Российской Армии и в командировках 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Проживает без права на площадь

	
	
	

	
	
	


Сведения о лицах, ранее значившихся в ________ и выбывших из жилого помещения 

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные отношения
	Когда и куда выбыл

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Причины обмена: __________________________________________________ ______________________________________________________________________

Я, наниматель жилого помещения, ____________________________________ и все совершеннолетние члены семьи желаем произвести обмен с гражданином ______________________________________________________________________, проживающим(ей) по адресу: _________________________, ул., пер., пр. _______________________________________, дом № ___________, кв. _________, корп. ____________ на площадь, состоящую из ______________________________ общая площадь____________________, жилая площадь __________________ кв.м.

При разъезде укажите, куда и на какую площадь переезжают остальные члены семьи: 1._________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

Указанная жилая площадь нами осмотрена и никаких претензий к администрации Сергеевского сельского поселения, а также к гражданам иметь не будем______________________________

Наниматель жилого помещения___________________________________________

Подписи: совершеннолетние члены семьи______________________________ ______________________________________________________________________

Укажите, как подобран обмен ____________________________________________

Состоит ли на учете по обмену жилой площади: ____________________________

Представлены документы, подтверждающие родственные отношения и другие документы:__________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________
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 БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»

	Прием и регистрация обращения заявителя
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	Направление документов Главе Администрации Сергеевского сельского поселения
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	Передача документов в Комиссию по жилищным вопросам для  принятия решения или отказа  
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	Подготовка проекта постановления  о заключении договора обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма    



	Регистрация  
и вручение (направление по почте) договора заявителю
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ДОГОВОР 

обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма

_________________
                          с. Сергеевка
Мы, нижеподписавшиеся, гр. ________________, __________ г.р., паспорт __________ выдан ___________ г. ___________, к/п _____, ______________, _________ г.р., паспорт _____ выдан ____________ г. __________, к/п _______, зарегистрированные по адресу: ________________, ул. _________, д. ____, кв. _____ с одной стороны, и гр. ___________, _______ г.р., _________ выдан ________ г. _________ , к/п ____, ___________, ____________, паспорт _________ выдан _____ г ____________, к/п ____, зарегистрированные по адресу: _________________, ул. _______, д. __, кв. ____ с другой стороны составили настоящий договор о нижеследующем :

1. Гр. ____________, _________, _____________, _____________, в соответствии со ст. 74  Жилищного кодекса РФ произвели обмен принадлежащих им по  договорам соцнайма муниципальных  квартир.

2. До настоящего обмена:

- гр. ________, _____________, принадлежат права и обязанности по найму муниципальной квартиры, расположенной по адресу: ____________, ул. ________, д. __ (____), кв. ___ (____) на основании договора соцнайма жилого помещения №  ______ от _______ г. 

Указанная квартира состоит из _____ комнат, общей полезной площадью _____ (___) кв.м, в том числе жилой площадью ___ (______) кв.м.

- гр. ________, _________, принадлежат права и обязанности по найму муниципальной квартиры, расположенной по адресу: ___________, ул. _________, д. ______ (_____), кв. ___ (____)  на основании  договора соцнайма жилого помещения № ______ от ________ г.

Указанная квартира состоит из двух комнат, общей площадью ____ (___) кв. м., жилой площадью ________ (_______) кв. м.

3. До подписания настоящего договора указанные  квартиры осмотрены сторонами лично, в связи с чем  они не имеют претензий друг к другу по поводу технического состояния и качества отделки  квартир, также исправности сантехнического, электрического и газового оборудования. Квартиры пригодны для проживания.

4. Сторонам неизвестно о скрытых недостатках обмениваемых  квартир, в связи с чем они не дают друг другу гарантий на квартиры.

5. В результате настоящего обмена:

- гр. _______, ___________ переходят права и обязанности по соцнайму квартиры, расположенной по адресу_______________ ул. _____, д. __ (_____), кв.____ (_________);

- гр. __________, _____________ переходят права и обязанности по соцнайму квартиры, расположенной по адресу: ___________, ул. ___________, д. ____ (______), кв. ____ (_______);

6. Предмет договора считается переданным с момента подписания сторонами передаточного акта, являющегося неотъемлемой частью настоящего договора. В момент передачи стороны обязуются передать друг другу все экземпляры ключей. 

7. Риск случайной гибели предмета договора до момента подписания передаточного акта ложится на стороны обмена.

8. Ремонт и обслуживание квартир осуществляется с обязательным соблюдением существующих правил и норм эксплуатации и ремонта квартир.

9. В квартире, расположенной по адресу: ________________, ул. ________, д. ___, кв. __ зарегистрированы: ________, ________. В квартире, расположенной по адресу: ________________, ул. _____, д. __, кв. ___, зарегистрированы _________, ___________. Стороны обязуются освободить квартиры и снятся с регистрационного учета в течение месяца после получения согласия нанимателей на обмен.

10. До подписания настоящего договора указанные квартиры в споре и под запрещением (арестом) не состоят. Судебного спора не имеется. 

11. В соответствии со ст. 74 Жилищного кодекса РФ настоящий договор считается заключенным  после получения письменного согласия всех нанимателей обмениваемых помещений .

12. Настоящий договор составлен в 3-х экземплярах. Один экземпляр хранится в администрации Сергеевского сельского поселения, по экземпляру выдается сторонам на руки.

Подписи:
Глава Сергеевского сельского поселения                            Наниматель___________________
___________________________________                             ______________________________
                                                                                                  Наниматель____________________

___________________________________

                                                                                                  ______________________________
                                          Приложение 
к договору обмена 
жилыми помещениями, 
предоставленными 
по договорам 
социального найма

ПЕРЕДАТОЧНЫЙ АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что вышеуказанные  квартиры переданы сторонами друг другу в соответствии с условиями настоящего договора. Претензий по передаче предмета договора у сторон не имеется.

Акт составлен «      »_______________20___ г.

Подписи:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись нанимателя ___________________________________________  
Подписи нанимателя ___________________________________________ 
