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Российская Федерация Камчатский край 

Елизовский муниципальный район 

администрация

Николаевского сельского поселения
П О С Т А Н О В Л е н и е
от ______________ № _____
              с. Николаевка

	О внесении изменений в Административный регламент предоставления Администрацией Николаевского сельского поселения муниципальной услуги «Обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда», утвержденный постановлением Администрации Николаевского сельского поселения от 11.03.2012 № 21-П (в редакции постановлений от 11.05.2012 № 41-П, от 06.05.2014 № 33-П, 23.01.2017 № 11-П)


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Николаевского сельского поселения от 22.11.2011 № 123 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях актуализации норм по предоставлению муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Администрация Николаевского сельского поселения постановляет:

1.  Внести изменения в Административный регламент предоставления Администрацией Николаевского сельского поселения муниципальной услуги «Обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда», утвержденный постановлением Администрации Николаевского сельского поселения от 11.03.2012 № 21-П (в редакции постановлений от 11.05.2012 № 41-П, от 06.05.2014 № 33-П, 23.01.2017 № 11-П), изложив его в новой редакции согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования.

Глава Николаевского 

сельского поселения                                                                                                В.И. Никифоров
исп. Моисеенко О.Н., советник организационно-правового отдела
Разослать: Реутская Л.М., Немкова А.В. (регистр), Моисеенко О.Н. (сайт), инф.папки-2 
Приложение
к постановлению Администрации 
Николаевского сельского поселения

от ___________ № ________
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Обмен жилых помещений 
муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее - ЕПГУ), регионального портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края (далее - РПГУ) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Николаевского сельского поселения, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, иная справочная информация:

Место нахождения Администрации: Камчатский край, Елизовский район, село Николаевка, улица Елизовская, 7.

Почтовый адрес для направления корреспонденции в Администрацию: 684032, Камчатский край, Елизовский район, село Николаевка, улица Елизовская 7.

Электронный адрес: nik_sp2012@mail.ru.
График работы Администрации:

понедельник, вторник, среда, четверг - с 8.30 до 17.15

пятница – с 8.30 до 13.30

обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00, пятница – без перерыва.

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Контактный телефон для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги: (41531) 32-1-93, 32-6-02; факс: (41531) 32-1-93.

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.kamgov.ru/bmr/nikolaevskoe (далее - официальный сайт). 
При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с Краевым государственным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ Камчатского края):

местонахождение: 683024, Камчатский край, г. Петропавловск-Камчатский, проспект Рыбаков, д. 13.

Перечень и адреса сети филиалов МФЦ Камчатского края указаны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы:

понедельник – пятница: 09:00 – 19:00;

без перерыва на обед;

суббота: 10:00 – 14:00;

воскресенье: выходной.

Телефон приёмной МФЦ Камчатского края: 8 (4152) 26-99-30; 

факс: 8 (4152) 26-99-20;

по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг: единый центр телефонного обслуживания 8 (4152) 302-402.
Адрес электронной почты МФЦ Камчатского края: mfcpk@mfc.kamgov.ru.

Адрес портала МФЦ Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://portalmfc.kamgov.ru.

1.3.2. Сведения о месте нахождения, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты Администрации размещаются:

- на информационных стендах, расположенных в административном здании Администрации;

- на ЕПГУ;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края (далее – РПГУ), 

- в МФЦ Камчатского края.

1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

- в устной форме лично в часы приема в Администрацию;

- по телефону в соответствии с графиком работы Администрации;
- в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес Администрации;

- в электронной форме, в том числе через ЕПГУ посредством ознакомления на официальном сайте Администрации;

- также на РПГУ– www.gosuslugi41.ru ;

- на ЕПГУ – www.gosuslugi.ru; 

- на портале МФЦ– www.portalmfc.kamgov.ru .

1.3.4. При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, уполномоченное должностное лицо Администрации осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заявителя.

Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителя лично в часы приема уполномоченное должностное лицо Администрации подробно и в вежливой форме информирует заявителя по интересующим их вопросам.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, уполномоченное должностное лицо Администрации, осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю направить письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме.

При получении от заявителя письменного обращения о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, информирование осуществляется в письменной форме посредством почтового отправления или в электронной форме.

Письменный ответ подписывается руководителем Администрации и содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу или по электронной почте, указанным в обращении, или через РПГУ.

Если в письменном обращении не указаны фамилия физического лица, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения в Администрации.

1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги на ЕПГУ и РПГУ:
На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация:

1)
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2)
круг заявителей;

3)
срок предоставления муниципальной услуги;

4)
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5)
размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6)
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7)
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8)
формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на ЕПГУ и РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Николаевского сельского поселения (далее - Администрация). 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края осуществляется в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и уполномоченным МФЦ, со дня вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- согласие на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;  

- мотивированный отказ в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 10 рабочих дней со дня обращения заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 № 237);

- Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301);

- Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);
- Федеральный закон «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036);
- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2012, № 27, ст. 3744);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2012, № 35, ст. 4829);

- Устав Николаевского сельского поселения (официально обнародован 18.07.2006 г.);

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления:

2.6.1. Документы, подлежащие представлению заявителем:
1) заявление, подписанное нанимателем и всеми совершеннолетними членами семьи (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);

2) копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт гражданина Российской Федерации или документы, заменяющие паспорт гражданина Российской Федерации);

3)  договор об обмене жилыми помещениями, заключенный между нанимателями жилых помещений;
4) согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемых жилых помещениях зарегистрированы по месту жительства несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;

5) нотариально заверенное согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя, зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях, на обмен;

6) заключение соответствующего медицинского учреждения, подтверждающее наличие у граждан, зарегистрированных по месту жительства в обмениваемых жилых помещениях, тяжелых форм хронических заболеваний (приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартир»).
Все документы предоставляются в оригиналах либо копиях, заверенных в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке, в том числе в форме электронных документов, изготовленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для удостоверения их равнозначности документам на бумажном носителе.
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:
- договоры социального найма обмениваемых жилых помещений (находятся в распоряжении Администрации).
Все документы предоставляются в оригиналах либо копиях, заверенных в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке, в том числе в форме электронных документов, изготовленных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для удостоверения их равнозначности документам на бумажном носителе.
2.6.3. В случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителей, дополнительно предоставляется паспорт либо иной документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий полномочие представителя действовать от имени заявителей.

2.7. Администрация и МФЦ не вправе требовать от заявителя: 

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

1) непредставление документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.3 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

2) представление копий документов, указанных в подпунктах 2.6.1, 2.6.3 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, не заверенных надлежащим образом;

3) недостоверность сведений, содержащихся в документах, предусмотренных в подпунктах 2.6.1, 2.6.3 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, представленных заявителями;

4) текст письменного заявления не поддается прочтению.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещения Администрации:
Характеристики помещений органа, предоставляющего услугу, в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации. 

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов. 
Для работы специалиста Администрации помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Администрации и МФЦ, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста. 

2.13.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации:
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.13.3. Требования к оборудованию мест ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей; выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.13.4. Требования к оформлению входа в здание:
Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию: 

- наименование органа; 

- место нахождения и юридический адрес; 

- режим работы; 

- номера телефонов для справок; 

- адрес официального сайта. 

Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 

2.13.6. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
Места информирования оборудуются информационным стендом (стойкой), стульями и столом для возможности оформления документов.

В места для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется. 

2.13.7. Требования к обеспечению доступности инвалидов:

Помещения Администрации, зал ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды, вход в здание Администрации должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Заявителям – инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, обеспечивается сопровождение и оказание помощи в помещениях Администрации при получении услуги, а также допускаются собаки-проводники.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, оказывают помощь инвалидам в получении муниципальной услуги, а также в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.13.8. Территория, прилегающая к зданию Администрации, оборудуется по возможности местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном информационном портале МФЦ, Администрации, на сайте ЕПГУ и РПГУ;

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур (действий);

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

6) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном виде;

7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

8) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

9) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги на базе МКУ МФЦ и в электронной форме:
2.15.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенным в установленном порядке. 

2.15.2. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенным в установленном порядке. 

2.15.3. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Камчатского края.

2.15.4. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные действия: 

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.15.5. Административные действия по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляются универсальными специалистами МФЦ по принципу экстерриториальности. 

2.15.6. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ и РПГУ в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

2.15.7. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями федерального законодательства. 

2.15.8. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 пункта 2.6. настоящего Административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. 

2.15.9. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

2.15.10. В течение 5 дней с даты направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в Администрацию документы, представленные в подпунктах 2.6.1 пункта 2.6. настоящего Административного регламента (в случае, если запрос и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством). Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6. настоящего Административного регламента. 
2.15.11. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на ЕПГУ и на РПГУ получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется. 

2.15.12. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 

- при личном обращении заявителя в Администрацию или МФЦ; 

- по телефону Администрации или МФЦ; 

- через официальный сайт Администрации или МФЦ. 

2.15.13. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные: 

- для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 

- для юридического лица: наименование юридического лица; 

- контактный номер телефона; 

- адрес электронной почты (при наличии); 

- желаемые дату и время представления документов. 

2.15.14. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

2.15.15. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, кабинет приема документов, в который следует обратиться. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 

2.15.16. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

2.15.17. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

2.15.18. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

2.15.19. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается руководителем Администрации или МФЦ в зависимости от интенсивности обращений. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к их выполнению, 

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)

в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии по жилищным вопросам при Администрации Николаевского сельского поселения (далее - Комиссия);
- подготовка и выдача (направление) заявителям результата муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  2 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию Николаевского сельского поселения или МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем: 

а) в Администрации Николаевского сельского поселения: 
- посредством личного обращения заявителя, 

- посредством почтового отправления; 

- посредством технических средств ЕПГУ или РПГУ; 

б) в МФЦ посредством личного обращения заявителя. 

3.3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники Администрации Николаевского сельского поселения или сотрудники МФЦ. 

3.3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашениями о взаимодействии между Администрацией Николаевского сельского поселения и МФЦ, заключенными в установленном порядке, если исполнение данного административного действия предусмотрено заключенными соглашениями. 

3.3.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в Администрацию Николаевского сельского поселения или МФЦ, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо); 

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя); 

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами; 

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. настоящего Административного регламента;

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание; 

8) вручает копию описи заявителю. 

3.3.5. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в подпункте 3.3.4 пункта 3.3. настоящего Административного регламента, осуществляет следующие действия: 

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. настоящего Административного регламента; 

2) формирует перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия; 

3) направляет специалисту МФЦ, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия; 

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6. настоящего Административного регламента, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту МФЦ, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Николаевского сельского поселения. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Николаевского сельского поселения, организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в Администрацию Николаевского сельского поселения в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства МФЦ. 

3.3.6. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут. 

3.3.7. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Администрации Николаевского сельского поселения или МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления. 

3.3.8. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию посредством почтового отправления специалист Администрации, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия подпункте 3.3.4 пункта 3.3. настоящего Административного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 подпункта 3.3.4 пункта 3.3. настоящего Административного регламента. 

Опись направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.3.9. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ специалист Администрации Николаевского сельского поселения, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в Администрации Николаевского сельского поселения подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. настоящего Административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

3.3.10. Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 1 рабочего дня с момента поступления заявления в Администрацию или МФЦ. 

3.3.11. Результатом исполнения административного действия по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) в Администрации Николаевского сельского поселения - передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику Администрации Николаевского сельского поселения, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги; 

2) в МФЦ: 

а) при отсутствии одного или более документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. пункта 2.6. настоящего Административного регламента, – передача перечня документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия, специалисту МФЦ, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия; 

б) при наличии всех документов, предусмотренных подпунктами 2.6.1. и 2.6.2. пункта 2.6.  настоящего Административного регламента, – передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Николаевского сельского поселения. 

3.3.12. Способом фиксации результата исполнения административного действия является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

3.4. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
3.4.1. Основанием для начала осуществления административного действия является поступление специалисту Администрации Николаевского сельского поселения, ответственному за регистрацию поступающих запросов на предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.4.2. Специалист Администрации Николаевского сельского поселения осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в Администрации Николаевского сельского поселения, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений и (или) в соответствующую информационную систему Администрации Николаевского сельского поселения. 

3.4.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Николаевского сельского поселения. 

3.4.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через ЕПГУ или РПГУ, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в Администрацию Николаевского сельского поселения. 

3.4.5. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных Администрацией Николаевского сельского поселения из МФЦ, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в Администрацию Николаевского сельского поселения. 

3.4.6. После регистрации в Администрации Николаевского сельского поселения заявление и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмотрение специалисту Администрации Николаевского сельского поселения, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге. 

3.4.7. Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 2 рабочих дней. 

3.4.8. Результатом исполнения административного действия по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику Администрации Николаевского сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4.9. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме сотрудник Администрации Николаевского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет на ЕГПУ или РГПУ посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административного действия с указанием результата осуществления административного действия. 

3.4.10. Способом фиксации исполнения административного действия является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений или в соответствующую информационную систему Администрации Николаевского сельского поселения. 
3.5. Рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии по жилищным вопросам при Администрации Николаевского сельского поселения (далее – жилищную комиссию):
3.5.1. Основанием для начала данного административного действия является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

3.5.2. Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с даты поступления к нему полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверяет указанные документы на наличие оснований для отказа. 

3.5.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с даты установления отсутствия таких оснований, передает документы в жилищную комиссию. 

3.5.4. Сотрудник Администрации, ответственный за организацию работы   жилищной комиссии, организует проведение заседания комиссии, а также подготавливает документы, необходимые для рассмотрения на заседании. 

3.5.5. Жилищная комиссия в течение 2 рабочих дней принимает одно из решений:

- согласие на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда; 

- мотивированный отказ в выдаче согласия на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда.
Решение жилищной комиссии оформляется в виде протокола и не позднее следующего рабочего дня, следующего за датой заседания комиссии, передается сотруднику Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.5.6. Результатом административного действия является получение сотрудником Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения жилищной комиссии.

3.5.7. Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 5 рабочих дней. 

3.5.8. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет на ЕПГУ или РПГУ посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административного действия с указанием результата осуществления административного действия. 

3.5.9. Способом фиксации результата административного действия является фиксация факта поступления решения жилищной комиссии.
3.6. Подготовка и выдача (направление) заявителям документа, являющегося результатом муниципальной услуги:

3.6.1. В день получения решения жилищной комиссии сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает постановление о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма либо мотивированный отказ в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и направляет на подписание руководителю Администрации Николаевского сельского поселения.
3.6.2. После подписания документа, являющегося результатом муниципальной услуги, документ выдается (направляется) способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги. 

3.6.3. В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, Администрация направляет результат предоставления муниципальной услуги в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией и МФЦ. 

3.6.4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данного административного действия предусмотрено заключенными соглашениями. 

3.6.5. Максимальный срок выполнения административного действия не превышает 2 рабочих дней с даты подписания документа, являющегося результатом муниципальной услуги. 

3.6.6. Результатом административного действия по подготовке и выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является направление (выдача) заявителям постановления Администрации Николаевского сельского поселения постановления о даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, либо мотивированного отказа в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием исполнителями муниципальной услуги решений осуществляется:

-   главой Николаевского сельского поселения;

- заместителем главы Администрации Николаевского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным лицом Администрации положений административного регламента.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

Контроль за надлежащим исполнением обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренной административным регламентом, проводится не реже 2-х раз в год.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, а также контроль за действиями (бездействием) сотрудников Администрации.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации.

4.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается главой поселения.

4.9. Одной из форм контроля за исполнением муниципальной услуги является контроль со стороны граждан, который осуществляется по устному запросу, посредством Интернета и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы Николаевского сельского поселения.

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

5.1. Получатель муниципальной услуги имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение в Администрацию.

5.4. Личный прием должностными лицами, ответственными или уполномоченными специалистами проводится по предварительной записи.

5.5. Запись получателей муниципальной услуги проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте и информационных стендах.

5.6. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует получателей о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, ответственного или уполномоченного специалиста, осуществляющего прием.

5.7. Письменное обращение получателя муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество, адрес местожительства гражданина, которым подается жалоба;

б) наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста или должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) сущность обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым решением (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.10. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем (получателем муниципальной услуги).

5.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.12. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается по существу поставленных в нем вопросов в следующих случаях:

а) отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество, адрес местожительства физического лица);

б) если предметом жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю (получателю муниципальной услуги), направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в письменном обращении заявителя (получателя муниципальной услуги) содержится вопрос, на который заявителю (получателю муниципальной услуги) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Заявителю (получателю муниципальной услуги), направившему обращение, указывается на недопустимость злоупотребления правом.

5.13. Ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю (получателю муниципальной услуги) не позднее чем в течение 30 дней с момента ее получения.

5.14. В случае поступления дубликатных обращений гражданину или организации направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.15. При обращении заявителя (получателя муниципальной услуги) в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

5.16. В случае если по обращению требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица администрации. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель (получатель муниципальной услуги) уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.17. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу гражданина или организации.

5.18. По результатам рассмотрения жалобы специалист Администрации принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.19. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю (получателю муниципальной услуги).

5.20. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.21. Заявитель (получатель муниципальной услуги) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение № 1

Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Обмен жилых помещений муниципального

жилищного фонда»
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общей структуры по представлению муниципальной услуги 

«Обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда»
Обращение заявителя муниципальной услуги


Прием заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
 

Регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги
  
Рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии по жилищным вопросам при Администрации Николаевского сельского поселения 

Подготовка и выдача(направление) заявителям 
результата муниципальной услуги         
Приложение № 2

к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда»

В Администрацию

Николаевского сельского поселения 
от ________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

____________________________________________
(документ, удостоверяющий личность:

серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)

___________________________________________
(обратный адрес для направления ответа)

____________________________________________

(контактный номер телефона)

от ________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

____________________________________________

(документ, удостоверяющий личность:

серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________

(адрес регистрации по месту жительства)

___________________________________________

(обратный адрес для направления ответа)

____________________________________________

(контактный номер телефона)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оформить обмен жилого помещения муниципального жилищного фонда

Николаевского сельского поселения, расположенного по адресу:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Наниматель жилого помещения _______________________________________________

___________________________________________________________________________

на основании договора социального найма от ______________________ № ____.

_______________    ________________________ /_________________________________/
                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

с согласия всех совершеннолетних членов семьи:

_______________    ________________________ /_________________________________/
                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/
                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/
                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/
                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/
                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

Прошу оформить обмен  жилого помещения муниципального жилищного фонда

Николаевского сельского поселения, расположенного по адресу:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Наниматель жилого помещения _______________________________________________

___________________________________________________________________________

на основании договора социального найма от ______________________ № ____.

_______________    ________________________ /_________________________________/

                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

с согласия всех совершеннолетних членов семьи:

_______________    ________________________ /_________________________________/

                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/

                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/

                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/

                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)

_______________    ________________________ /_________________________________/

                    (дата)                           (подпись нанимателя (представителя))                           (расшифровка подписи)
