АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПИНЕЖСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

       от  22 февраля 2013 г.                                                                                                  № 51   

п. Пинега

 Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, 

и оформление обмена этими жилыми помещениями на территории муниципального образования «Пинежское»
          В целях приведения административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и оформление обмена этими жилыми помещениями» в соответствие с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Пинежское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Предоставление согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и оформление обмена этими жилыми помещениями на территории муниципального образования «Пинежское».

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального
образования «Пинежское» от 09.07.2012 № 103 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и оформление обмена этими жилыми помещениями»
3.  Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене МО «Пинежское»  и разместить на официальном сайте  в сети Интернет. 
4.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

      5.  Контроль по исполнению постановления возложить на главу муниципального образования «Пинежское».

Глава муниципального образования  «Пинежское»                                         М.А.Олькина                       

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации МО «Пинежское» 

                                                                                                                от 22 февраля 2013г.   № 51
Административный регламент

предоставление муниципальной услуги  «Предоставление согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и оформление обмена этими жилыми помещениями на территории муниципального образования «Пинежское»

I. Общие положения

           1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и оформление обмена этими жилыми помещениями на территории муниципального образования «Пинежское» (далее по тексту –  муниципальная услуга).
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


Услуга предоставляется администрацией муниципального образования  «Пинежское». 

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:


Конституция Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря                              1993 года № 237, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года, с поправками);

          Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 года №168);

    
Постановление  Правительства  Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

  
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 года №202);
  
Федеральный закон от 02.06.2005 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95);


Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

  
Постановление   Правительства РФ от 16.06.2006 г. № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (далее по тексту - Постановление Правительства от 16.06.2006 г. № 378);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 №25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;
      
Постановление Правительства РФ  от  21.05.2005  №  315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»;
Решение Совета депутатов МО «Пинежское» от 08.07.2011 № 87 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения»;

Устав  муниципального образования «Пинежское».

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

 
Выдача заявителю:
            1) решения наймодателя о согласии на обмен жилыми помещениями с заключением (подписанием и регистрацией) договоров социального найма жилых помещений с гражданами, вселяющимися в жилые помещения в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями;                                                                                
либо                                                                                                                                                                                       2) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
5. Описание заявителей.


Физические лица (либо их представители) -  граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма.
II. Требования к порядку предоставления услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Местонахождение администрации муниципального образования «Пинежское» (далее – Администарция): 

Юридический, почтовый адрес: 164610, Архангельская область, Пинежский район, п. Пинега, улица Первомайская, дом 53.
Телефоны: (8 818 56) 4-22-80, (8 818 56) 4-22-79, факс (8 818 56) 4-22-81

	Адрес электронной почты:  pinega5.1@yandex.ru
    Размещение информации по соглашению на официальном сайте администрации   МО «Пинежское»: http://www.pinega-sp.ru;

	           График работы Администрации МО «Пинежское» с получателями услуги:

	понедельник           9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)

	вторник                   9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)

	среда                       9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)

	четверг                    9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)


пятница                   9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у должностных лиц Администрации - по телефону (8 818 56) 4-22-81

- с использованием средств почтовой связи путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставление информации по адресу: 164610, Архангельская область, Пинежский район, п. Пинега, улица Первомайская, дом 53.
- с использованием средств электронной связи: адрес электронной почты: pinega5.1@yandex.ru
Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации.

Получение заинтересованными лицами информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.

Обращения по телефону допускаются в течение рабочего времени Администрации. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать фамилию, имя, отчество, должность, а затем дать в вежливой форме точный и понятный ответ на поставленный вопрос.

Ответы на обращения Заявителя предоставляются специалистами Администрации  в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения граждан.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста заинтересованному лицу для разъяснения.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется до рабочих 10 дней со дня регистрации запроса.

Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги:

Поступившее заявление заявителя, в том числе в электронном виде, регистрируется в день поступления специалистом администрации, ответственным за прием документов.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления лично на предоставление муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 12 настоящего административного регламента;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

3) текст заявления не поддается прочтению;

 4) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.

9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление документов, указанных в пункте  12 настоящего раздела Регламента;

предоставление заявителем недостоверных сведений;

представление документов в ненадлежащий орган.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Исполнение муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 
Здание (строение), в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

         Прием граждан для оказания услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 6 настоящего административного регламента.

          Помещения,  предназначенные для предоставления услуги, обозначаются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о номере кабинета и специалистах.

          Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.


Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

          Каждое рабочее место специалистов  оснащается персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

            Показателями доступности муниципальной услуги являются: 


1)предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги;


2)обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной форме;


3)безвозмездность  предоставления муниципальной услуги.


Показателями качества муниципальной услуги являются:



1)отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;


2)отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке  заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих и решений  Администрации.


12. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления услуги Заявитель представляет следующие документы:

1)      заявления об обмене жилыми помещениями (приложение №1);
2) договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и всеми совершеннолетними членами их семей в присутствии муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо нотариально заверенный (приложение №2);

3) нотариально заверенное согласие на обмен жилыми помещениями временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемых жилых помещениях;
4) решение суда, вступившее в законную силу, в случае совершения принудительного обмена (при наличии);
5) копии документов, удостоверяющих личность всех граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
6) документы, подтверждающие право пользования обмениваемыми помещениями (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);
7) копии поквартирных карточек обмениваемых жилых помещений;
8) согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно способные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
9) при вселении в коммунальную квартиру в результате обмена – документ, подтверждающий отсутствие у вселяемых граждан тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне;
10) финансовые лицевые счета (содержание и ремонт, коммунальные услуги).
Документы, указанные в настоящем пункте, могут быть направлены заявителем по почте или представлены непосредственно в администрацию МО «Пинежское»

Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 12  настоящего административного регламента, администрация поселения должна самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов.

Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации МО «Пинежское» в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

III.  Административные процедуры. 

             13. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

       1)Прием и регистрация заявления (запроса) заявителя о предоставлении услуги;

       2)Рассмотрение  запроса, принятие решения о предоставлении услуги (либо об отказе  в её предоставлении);

       3)Выдача  результата предоставления муниципальной услуги. 

14. Прием и регистрация заявления (запроса) заявителя о предоставлении услуги. 

Специалист Администрации  производит прием документов лично от Заявителя или его уполномоченного представителя. Перед этим специалист проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя. В ходе приема у Заявителя документов, необходимых для предоставления услуги, специалист осуществляет их проверку на соответствие требованиям пункта 8 и 9   настоящего регламента.

Заявление нанимателя об обмене жилого помещения должно быть подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в обмениваемом жилом помещении. Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны и т.п.). Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи оформляется в письменном виде с нотариальным свидетельствованием подлинности подписи в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

          Прием заявлений на обмен жилыми помещениями осуществляется в присутствии всех нанимателей - участников обмена жилыми помещениями.
После проверки Заявителя и документов, соответствия их установленным требованиям специалист на обратной стороне заявления ставит отметку об их соответствии требованиям и выдает Заявителю расписку о приеме документов. После этого документы передаются делопроизводителю Администрации для регистрации в журнале входящих документов Администрации в установленном порядке.

В случае отсутствия документов, удостоверяющих личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя, установлении фактов несоответствия документов установленным требованиям специалист сообщает Заявителю о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание выявленных недостатков и предлагает Заявителю принять меры по их устранению. После устранения Заявителем недостатков и проверки документов они подлежат приему и регистрации в установленном порядке.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 8 и 9 настоящего регламента, Заявителю отказывают в приеме документов.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но Заявитель настоял на их принятии, специалист в течение 5 рабочих дней после регистрации документов готовит проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Проект уведомления подписывается главой администрации МО «Пинежское» или лицом, его замещающим, и регистрируется в установленном порядке. Уведомление об отказе в рассмотрении документов передается лично Заявителю или его уполномоченному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Заявитель также может направить документы, необходимые для предоставления Услуги почтовым отправлением с описью вложения. В этом случае документы регистрируются в журнале входящих документов в установленном порядке.

15. Рассмотрение   запроса, принятие решения о предоставлении услуги (либо об отказе  в её предоставлении).

 После регистрации заявление с приложением направляется на рассмотрение главе Администрации или лицу, исполняющему его обязанности.

Глава  Администрации или лицо, исполняющее его обязанности, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет специалисту администрации МО «Пинежское».

Глава  администрации МО «Пинежское» или лицо, исполняющее его обязанности, определяет специалиста ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Специалист в течение 2 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению. 

В случае если имеются основания для приостановления предоставления услуги, указанные в настоящем регламенте, специалист в течение 2 рабочих дней обязан устно уведомить Заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить выявленные недостатки и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит проект письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

В случае соответствия Заявителя и представленных им документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, а также отсутствия необходимости проверки или уточнения сведений, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов готовит проект постановления о согласии на обмен жилыми помещениями с заключением (подписанием и регистрацией) договоров социального найма жилых помещений с гражданами, вселяющимися в жилые помещения в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями на территории муниципального образования «Пинежское» Пинежского района, Архангельской области (далее - постановление).

Договор об обмене жилыми помещениями жилищного фонда и постановление 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.
В случае необходимости проверки или уточнения сведений, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов делает (готовит) необходимые запросы. После получения необходимой информации, проверки или уточнения сведений специалист в течение 3 рабочих дней готовит проект постановления.

При наличии оснований для отказа в рассмотрении документов или предоставлении услуги, установленных пунктами 8 и 9 настоящего регламента, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов подготавливает проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги. Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Проект постановления или уведомления подписывается главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности, и регистрируется в установленном порядке.

   16. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Специалист в течение рабочего дня после регистрации постановления либо уведомления  уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону. Заявителю выдаётся постановление либо уведомление  лично или его уполномоченному представителю либо направляются по почте по адресу, указанному в заявлении.

При личном получении постановления либо уведомления Заявитель либо его уполномоченный представитель расписывается на экземпляре документа, который остается в Администрации и ставит дату получения.

Блок-схема процедуры по предоставлению услуги представлена в Приложении №3 к настоящему регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

17. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой Администрации.

18. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления услуги.

19. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется помощником главы Администрации.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов, правильность  оформления и выполнения процедур по их приему.

Персональная ответственность специалиста за надлежащее предоставление  услуги закрепляется должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

20. Текущий контроль осуществляется путем проведения помощником главы Администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, указанных в пункте 3   настоящего Регламента, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение и принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги.

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой Администрации.

21. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, а также

его должностных лиц, муниципальных служащих

22
 Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации 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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Пинежское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Пинежское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Пинежское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Пинежское»» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

23. Жалобы, указанные в пункте 22 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих органа (кроме заместителя руководителя) – главе муниципального образования.

24. Жалобы, указанные в пункте 22 настоящего административного регламента:

подаются заявителем лично;

направляются почтовым отправлением;

направляются по электронной почте;

направляются через официальный сайт муниципального образования
;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

25. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

            26. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 23 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

27. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

28. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 22 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

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

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Пинежское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

30. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 29 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

​​​
Приложение № 1

                                                                                           к административному регламенту

             В администрацию  МО «Пинежское»






от _____________________________________






________________________________________






________________________________________







(Ф.И.О. нанимателя полностью)






Проживающ(ей)его по адресу:






________________________________________






________________________________________






________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Я, ______________________________________________________,





                  (Ф.И.О. полностью)

Паспорт ______________________________________________________________________





            (серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________________ проживаю(ая)ий по адресу: ______________________________________________________

______________________________________________________________________________, являющ(ая)ейся нанимателем жилого помещения, находящегося в _____________________








                                    ( муниципальной)

 собственности на основании договора социального найма от _____________ № __________, заключенного с ________________________________________________________________





(наименование организации)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями.

Наниматель:

______________________________________________________________________________




                             (Ф.И.О. полностью)

Паспорт ______________________________________________________________________




                     (серия, номер, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________________

Адрес места жительства _________________________________________________________

______________________________________________________________________________

«______» _________________ 20      г _____________________ /_______________________/

Совершеннолетние члены семьи:

_______________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. полностью)




(подпись)

_______________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. полностью)




(подпись)

_______________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. полностью)




(подпись)

_______________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. полностью)




(подпись)

Приложение 2

	                                   к административному регламенту 


Договор

об обмене жилыми помещениями

N ________                                    ___________ 200__ г.

Гр. _________________________________, паспорт _______ N _________

выдан _____________________________________ проживающий по адресу:

                  когда, кем

__________________________________________, являющийся нанимателем

жилого помещения, находящегося  в  государственной / муниципальной

собственности    (нужное   подчеркнуть)    на  основании  договора

социального найма от ____________ 200__ г. N ______ заключенного с

именуемый(ая) "Наниматель" ___________________________ и члены его

семьи: ___________________________________________ всего ___ чел.,

и гр. ______________________________, паспорт ___________ N ______

выдан ____________________________________, проживающий по адресу:

                  когда, кем

________________________, являющийся нанимателем жилого помещения,

находящегося  в    государственной/муниципальной     собственности

(нужное  подчеркнуть)  на  основании  договора  социального  найма

от _________ 200_ г. N ____, заключенного с ______________________

__________________________________________________________________

                    наименование организации

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

_________________________________________________ всего ____ чел.,

гр. ______________________________________, паспорт ______ N _____

выдан ____________________________________, проживающий по адресу:

                 когда, кем

________________________, являющийся нанимателем жилого помещения,

Находящегося   в   государственной / муниципальной   собственности

(нужное  подчеркнуть)  на  основании  договора  социального  найма

от ___________ 200__ г. N ___, заключенного с ____________________

____________________________________________

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

_____________________________________________ всего ________ чел.,

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 ____________________________ общей

                                    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

недостижении  согласия  споры  разрешаются в установленном законом

порядке.

4.3.  Управление  муниципального  имущества,  градостроительства и

архитектуры  не  несет  ответственности  за неправомерные действия

сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

                        5. Срок Договора

5.1.  Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования

с наймодателем.

    Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному

экземпляру  передается  каждой  из сторон. Один экземпляр Договора

передается               представителям               собственника

государственного / муниципального   жилищного   фонда   по   месту

нахождения жилых площадей.

    Один  экземпляр  Договора хранится в управлении муниципального

имущества, градостроительства и архитектуры.

    Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

                         6. Подписи сторон

Наниматель:                          Наниматель:

_____________________________        _____________________________

Паспорт: ___________ N ______        Паспорт: ___________ N ______

выдан _______________________        выдан _______________________

Адрес места жительства:              Адрес места жительства:

_____________________________        _____________________________

_____________________________        _____________________________

         (подпись)                            (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:        Совершеннолетние члены семьи:

________________________             ________________________

     (подпись)                          (подпись)

Наниматель:

_____________________________

Паспорт: ___________ N ______

выдан _______________________

Адрес места жительства:

_____________________________

_____________________________

         (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:

_____________________________

        (подпись)

_____________________________

Наймодатель: Согласовано решением Комиссии _______________________

                                           (наименование Комиссии)

протокол от _______ N ____

М.П. ________________________________ ____________________________

           должность подписавшего                 подпись

Приложение № 2

                                                                                           к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
к  административному  регламенту


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 








Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении услуги











сельского  сельского поселения





Рассмотрение запроса, принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении 








Выдача результатов предоставления услуги





Постановление о согласии на обмен жилыми помещениями с заключением (подписанием и регистрацией) договоров социального найма жилых помещений с гражданами, вселяющимися в жилые помещения в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Завершение предоставления муниципальной услуги














.





