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УТВЕРЖДЕН:

постановлением 
администрации 

городского поселения 

 «Город Советская Гавань»
 Советско-Гаванского муниципального района     

Хабаровского края               

от  26.01.2018 № 82
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Обмен жилыми

помещениями муниципального жилищного фонда и заключение  
договоров социального найма обмениваемых жилых помещений»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией городского поселения «Город Советская Гавань» Советско-Гаванского муниципального района Хабаровского края (далее администрация города) муниципальной услуги «Обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и заключение договоров социального найма обмениваемых жилых помещений», определяет последовательность административных процедур и административных действий должностных лиц администрации города в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать физические лица-наниматели жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставленных по договорам социального найма, или их представители (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.
Местонахождение администрации города: город Советская Гавань, улица Советская, дом № 27, кабинет №1/16.
Приемные дни для разъяснения специалистами по учету и распределению жилья отдела городского хозяйства администрациигорода (далее специалисты отдела) порядка и положений действующего законодательства Российской Федерации по предоставлению муниципальной услуги: вторник с 11-00 до 17-00 часов, четверг с 10-00 до 17-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов. 

Суббота, воскресенье: выходные дни.

1.3.2. Справочные телефоны администрации города 8-(42138) 4-02-09;

4-02-86.
1.3.3. Адрес официального сайта администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.admsovgav.ru
Адрес электронной почты: admcity@mail.sovgav.ru
1.3.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей следующими способами:

- непосредственно при личном обращении к специалистам отдела;
- при обращении к специалистам отдела с использованием средств телефонной связи по справочным телефонам;

- при обращении в администрацию города путем использования услуг почтовой связи;

- при обращении в администрацию города посредством электронной почты; 

– через официальный сайт администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
1.3.4.2. Порядок, форма и место размещения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, в том числе на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.4.3. На информационном стенде, расположенном в помещении администрации города, размещается следующая информация:
– местонахождение и график работы отдела, номера телефонов для справок, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес официального сайта администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты администрации города.

1.3.4.4. На официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
- местонахождение и графики работы отдела администрации города;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- бланк запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
- образец заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- бланк запроса о заключении договора социального найма обмениваемого жилого помещения;

- образец заполнения запроса о заключении договора социального найма обмениваемого жилого помещения;

- порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- полный текст Административного регламента.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и заключение договоров социального найма обмениваемых жилых помещений».
2.2. Наименование структурного подразделения администрации города, предоставляющего муниципальную услугу. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется специалистами по учету и распределению жилья отдела городского хозяйства администрации города.
2.2.2. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- отдел опеки и попечительства по Советско-Гаванскому муниципальному району Министерства образования и науки Хабаровского края;

- государственное учреждение здравоохранения;

- организации, осуществляющей деятельность по управлению общим имуществом многоквартирного дома;
- государственное учреждение «Краевое бюро технической  инвентаризации».

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

При совершении обмена жилыми помещениями, находящимися на территории города, результатом предоставления муниципальной услуги является:

- на первом этапе результатом предоставления муниципальной услуги является согласие наймодателя на осуществление соответствующего обмена жилого помещения, оформленное постановлением Главы администрации, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №8);

- на втором этапе результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договоров социального найма обмениваемых жилых помещений.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. При совершении обмена жилыми помещениями срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, составляет не более 20 рабочих дней со дня регистрации запроса.

2.4.2. При совершении обмена жилых помещений муниципального жилищного фонда города:

- срок предоставления муниципальной услуги на первом этапе составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса, в котором заявитель просит наймодателя дать согласие на осуществление соответствующего обмена жилого помещения (приложение № 1);
- срок предоставления муниципальной услуги на втором этапе составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса, в котором заявитель просит оформить договор социального найма после получения согласия наймодателя на осуществление соответствующего обмена жилого помещения (приложение №4).
Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 21.05.2005          № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;

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

- решение Совета депутатов городского поселения «Город Советская Гавань» от 15.09.2005 № 49 «О муниципальном жилищном фонде муниципального образования городское поселение «Город Советская Гавань».

2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

2.6.1.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги «Обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и заключение договоров социального найма обмениваемых жилых помещений».
В запросе указываются:

- наименование органа, в который направляется запрос;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес регистрации заявителя по месту жительства и почтовый адрес;

- номера контактных телефонов заявителя и нанимателя жилого помещения, на которое обменивается жилое помещение заявителя (далее – второй наниматель);

- персональные данные членов семьи заявителя (фамилии, имена, отчества, даты рождения);

· согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемых жилых помещениях проживают малолетние, несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
· сведения о документах, подтверждающих право пользования обмениваемыми жилыми помещениями (ордерах, договорах социального найма или иных правоустанавливающих документах);

- суть запроса, дата.
Запрос должен быть подписан заявителем и членами его семьи лично.
Запрос составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерная форма запроса приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, примерный образец заполнения запроса приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Заявитель получает примерный бланк запроса у специалиста отдела при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае подписания запроса представителем заявителя к запросу обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).

За несовершеннолетних заявителей, не достигших возраста четырнадцати лет, заявление подписывают их законные представители (родители, опекуны). 
Несовершеннолетний заявитель в возрасте от 14 до 18 лет действует с согласия его законных представителей (родителей, попечителей) с обязательным указанием фамилии, имени и отчества законного представителя в запросе. 
За недееспособных граждан заявление подписывают их законные представители (опекуны). 
Ограниченные в дееспособности граждане действуют с согласия законных представителей (попечителей).
2.6.1.2. Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей (оригинал) (примерная форма договора приведена в приложении № 3 к Регламенту).
2.6.1.3. Копии документов, удостоверяющих личности граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспортов, иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющих личность, свидетельств о рождении), с предъявлением оригиналов, если копии нотариально не заверены.
2.6.1.4. Копии документов, подтверждающих право пользования обмениваемыми жилыми помещениями (ордер, договор социального найма или иной правоустанавливающий документ), с предъявлением оригиналов, если копии нотариально не заверены.
        2.6.1.5. Ксерокопии поквартирных карточек, заверенные уполномоченным должностным лицом организации, осуществляющей деятельность по управлению общим имуществом многоквартирного дома.

2.6.1.6. Выписки из лицевых счетов квартиросъемщиков на жилые помещения, подлежащие обмену, с указанием временно отсутствующих граждан.

2.6.1.7. Нотариально заверенное согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (в случае временного отсутствия членов семьи нанимателя), на обмен.
2.6.1.8. Технические паспорта занимаемых жилых помещений (при наличии).
2.6.1.9. Справки об отсутствии у граждан одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, перечень которых утвержден постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, в случае, если в результате обмена граждане вселяются в коммунальную квартиру.

2.6.1.10. Документы, содержащие сведения об отсутствии регистрации права собственности на обмениваемые жилые помещения, выдаваемые КГУП «Хабкрайинвентаризация».
2.6.1.11. Согласие на обработку персональных данных лиц, не являющихся заявителями (приложение №7).

2.6.2. Заявитель на первом этапе получения согласия наймодателя на обмен жилыми помещениями представляет документы, указанные в п.п. 2.6.1.1-2.6.1.11. настоящего Административного регламента. 
2.6.2.1. На втором этапе заявитель представляет запрос о заключении договора социального найма обмениваемого жилого помещения.

В запросе указываются:

- наименование органа, в который направляется запрос;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес регистрации заявителя по месту жительства и почтовый адрес;

- номер контактного телефона;

- персональные данные членов семьи заявителя (фамилии, имена, отчества, даты рождения);

- суть запроса, порядок извещения о результате предоставления муниципальной услуги, дата.
Запрос должен быть подписан заявителем и членами семьи лично.
Запрос составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом, примерная форма запроса приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, примерный образец заполнения запроса приводится в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

Заявитель получает примерный бланк запроса у специалиста отдела при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
В случае подписания запроса представителем заявителя к запросу обязательно прилагается документ, подтверждающий его полномочия (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом).

За несовершеннолетних заявителей, не достигших возраста четырнадцати лет, заявление подписывают их законные представители (родители, опекуны). Несовершеннолетний заявитель в возрасте от 14 до 18 лет действует с согласия его законных представителей (родителей, попечителей) с обязательным указанием фамилии, имени и отчества законного представителя в запросе. За недееспособных граждан заявление подписывают их законные представители (опекуны). Ограниченные в дееспособности граждане действуют с согласия законных представителей (попечителей) с обязательным указанием фамилии, имени и отчества законного представителя в запросе.
2.6.2.2. На втором этапе предоставления муниципальной услуги после получения согласия Наймодателя на обмен заявитель представляет запрос о заключении договора социального найма обмениваемого жилого помещения:

– при личном обращении к специалисту отдела;

– по почте.
2.6.2.3. Копии документов, удостоверяющих личности граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспортов, иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющих личность, свидетельств о рождении), с предъявлением оригиналов, если копии нотариально не заверены.
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие комплекта документов, указанных в п.п. 2.6.1.1-2.6.1.11. настоящего Административного регламента;
2) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

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

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

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

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

7) в результате обмена общая площадь жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы;
8) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

1) выдача справок об отсутствии у граждан одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, перечень которых утвержден постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, в случае, если в результате обмена граждане вселяются в коммунальную квартиру, предоставляется соответствующими медицинскими учреждениями;

2) выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного лица другому для представительства перед третьим лицам (доверенности);

3) выдача ксерокопий поквартирных карточек, заверенных уполномоченным должностным лицом организации, осуществляющей деятельность по управлению общим имуществом многоквартирного дома;


4) выдача выписок из лицевых счетов квартиросъемщиков на жилые помещения, подлежащие обмену, с указанием временно отсутствующих граждан;
5) выдача документа, содержащего сведения об отсутствии регистрации права собственности на обмениваемые жилые помещения, выдаваемые КГУП «Хабкрайинвентаризация».
2.10. Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги с учетом требований к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов.
2.12.1. Помещение отдела должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям действующего законодательства в части доступности для инвалидов, их беспрепятственного доступа к вышеуказанным помещениям, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей. 
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников (работников).

2.12.2. Места ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями (не менее трех), столами (стойками) для возможности оформления запросов.
2.12.3. Прием заявителей осуществляется непосредственно у рабочего места специалиста отдела. 
Каждое рабочее место специалиста отдела, ведущего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройствами, стулом для приема заявителя.

Кабинет приема заявителей оснащается информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета.
2.12.4. Требования к обеспечению доступности муниципальных услуг для инвалидов:

– возможность беспрепятственного входа в здание администрации и выхода из него;

– при необходимости – содействие со стороны специалистов администрации инвалиду при входе в здание и выходе из него;

– оборудование на прилегающих к зданию администрации территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

– возможность самостоятельного передвижения в помещении администрации в целях доступа к местам приема и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов администрации;

– сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, в помещении администрации;

– проведение инструктажа должностных лиц администрации, осуществляющих первичный контакт с получателями муниципальной услуги, по вопросам работы с инвалидами;

– оказание специалистами отдела инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов,  последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- на информационном стенде;

- на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2) соответствие помещений, в которых осуществляются прием документов и выдача результата, мест ожидания приема заявителями санитарно-эпидемиологическим нормам, требованиям действующего законодательства в части доступности для инвалидов, их беспрепятственного доступа к вышеуказанным помещениям, а также требованиям, установленным настоящим Административным регламентом в части комфортности;

3) удовлетворенность получателей муниципальной услуги ее качеством и доступностью (определяется в ходе проведения мониторинга качества и доступности муниципальной услуги);

4) соблюдение должностными лицами администрации города, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, установленного нормативными правовыми актами порядка предоставления муниципальной услуги (в части срока предоставления, порядка информирования, комплекта документов, оснований для отказа в предоставлении услуги);

5) компетентность, вежливость и корректность должностных лиц администрации города, осуществляющих непосредственное взаимодействие с получателями муниципальной услуги.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.14.1. Специалистами отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, предоставляются консультации по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- место получения примерного бланка запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- время приема на консультацию или подачи запроса, а также получения результатов предоставления муниципальной услуги;

- способ получения информации о местонахождении и графиках работы организации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- срок рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц (специалистов) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время устной консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.14.2. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю специалистом отдела при приеме запроса с комплектом документов.
2.14.3. Специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, предоставляют консультации по следующим вопросам:

- состав документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- комплектность представленных документов;

- правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, их местонахождение);

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
По желанию гражданина, явившегося на консультацию, специалисты отдела выдают бланк запроса и образец его заполнения.

Специалисты отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги обязаны:

- при консультировании по телефону назвать свою фамилию, должность, а также наименование отдела, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Не допускается переадресация обратившегося более 4 раз. Во время ответа по телефону не допускается ведение параллельных разговоров с окружающими людьми;

- при консультировании посредством индивидуального устного информирования дать обратившемуся полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы;

- при консультировании по письменным обращениям дать четкий и лаконичный ответ на поставленные вопросы с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя. Ответ выдается под подпись или направляется по почте (по электронной почте) по адресу, указанному обратившимся, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги при совершении обмена жилыми помещениями муниципального жилищного фонда города:

1) прием, проверка и регистрация запроса с комплектом документов, указанных в п.п. 2.6.1.1-2.6.1.11 настоящего Административного регламента;

2) передача запроса с комплектом документов Главе Администрации (лицу, его замещающему);

3) рассмотрение запроса и комплекта документов начальником отдела (лицом, его замещающим), назначение ответственного исполнителя и передача ему запроса с комплектом документов;

4) проверка оснований для дачи заявителю согласия на обмен жилыми помещениями;

5) подписание Главой администрации города (лицом, его замещающим)  о даче согласия на совершение обмена жилыми помещениями;

6) подписание Главой администрации города (лицом, его замещающим) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

7) регистрация постановления о даче согласия на совершение обмена жилыми помещениями;

8) подготовка, визирование, подписание договора социального найма;

9) подписание заявителем и вторым нанимателем договора социального найма, выдача заявителю договора социального найма, договора об обмене жилыми помещениями, копии постановления о даче согласия на совершение обмена жилыми помещениями или выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.2. Порядок осуществления в электронной форме следующих административных процедур:

3.2.1. Заявителю предоставляется информация и обеспечивается доступ к сведениям о муниципальной услуге через официальный сайт администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
3.2.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

3.2.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме не предусмотрены.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту. 
3.4. Проверка оснований для дачи заявителю согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступивший к специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, запрос с комплектом документов с резолюцией начальника отдела (лица, его замещающего).

3.4.2. Специалист отдела:

- осуществляет проверку полученных документов на наличие оснований для дачи согласия на обмен путем сопоставления данных в представленных документах с данными, указанными заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги (правомочия подписания заявителем и членами семьи нанимателя документов, основания предоставления жилого помещения, правомерность вселения в жилое помещение, правомерность получения (выдачи) представленных документов, установление родства, установление наличия согласия всех дееспособных заинтересованных лиц (опекунов, попечителей), отсутствие условий, при которых обмен жилыми помещениями не допускается);

- осуществляет запрос сведений об отсутствии регистрации права собственности на обмениваемые жилые помещения, выдаваемые управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю;

- запрашивает в юридическом отделе администрации справку о том, что к нанимателям  обмениваемых жилых помещений не предъявлен иск о расторжении или об изменении договоров социального найма жилых помещений;

· в случае если у заявителя имеются основания для совершения обмена жилого помещения, готовит проект постановления;

· в случае если имеются условия, указанные в п. 2.8.2 настоящего Административного регламента, при которых обмен жилыми помещениями не допускается, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Критерием принятия решения является обращение заявителя для подписания и получения договора социального найма.

3.4.4. Результатом административной процедуры являются:

- подписание заявителем трех экземпляров договора социального найма и получение им одного экземпляра договора.
Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами (специалистами) отдела положений настоящего Административного регламента устанавливающего требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется начальником отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации города.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур.

4.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за осуществление контроля срока предоставления муниципальной услуги.

4.4. Специалисты отдела несут ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.
Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СОВЕТСКАЯ ГАВАНЬ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СОВЕТСКАЯ ГАВАНЬ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ

УСЛУГУ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации города Советская Гавань, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

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

1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

4) 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.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в администрацию города.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронной почте администрации города, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном или судебном порядке, если это не влечет разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.6. Заявители также вправе обратиться с жалобой (претензией) на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из должностных лиц, в подчинении которого находится лицо (специалист), ответственное за предоставление муниципальной услуги.

5.7. Глава администрации (лицо, его замещающее) проводит личный прием заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию города, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации города, должностного лица администрации города в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация города, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией города, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



























































































