      АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области предоставления муниципальной услуги «Оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент Администрации Добринского сельского поселения  Духовщинского района  Смоленской  области  предоставления муниципальной услуги «Оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки   и последовательность действий (административных процедур) Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации,  являющиеся нанимателями   жилых  помещений муниципального жилищного  фонде  Администрации Добринского сельского поселения  Духовщинского района   Смоленской области .

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя  вправе выступить их законные представители или  их представители по доверенности, (далее именуемые заявитель) выданной и оформленной в соответствии  гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: 216236, Смоленская область, Духовщинский район, д.Добрино, ул. Школьная, д.1
Администрация (структурное подразделение Администрации) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	с 9-30 до 16-00

	Вторник:
	с 9-30 до 16-00

	Среда:
	с 9-30 до 16-00

	Четверг:
	с 9-30 до 16-00

	Пятница:
	с 9-30 до 16-00

	Перерыв:
	с 13-00 до 14-00

	
	


Справочные телефоны, факс 8 (48166) 2-63-19;2-74-40
1.3.2.Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://duhov.admin-smolensk.ru/, адрес электронной почты: duhadmin@rambler.ru. 

1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http:/duhov.admin-smolensk.ru/в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

3) на едином портале муниципальных и  государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  граждан специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности  специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист Администрации должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.4. При устном личном обращении заявитель информирует в режиме общей очереди  специалиста Администрации, уполномоченного  для информирования.

      В случае если  подготовка требует продолжительного времени, специалист Администрации назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

1.3.5. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

          1) режим работы Администрации;

2) полный почтовый адрес Администрации для предоставления комплекта документов по почте;

 3) способы заполнения заявления;

4) перечень, муниципальных услуг, предоставляемых  Администрацией;

5) перечень  категорий  заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг,  предоставляемых  Администрацией;

6)  основания  отказа в предоставлении  муниципальных услуг Администрацией;

          7)  порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, и должностных лиц, сотрудников при предоставлении муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией;

8) последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

          9)  сроки предоставления муниципальной услуги.

          1.3.6. Письменные обращения и обращения  получателей услуг  посредством электронной  почты по вопросам о порядке, способах и условиях   предоставления муниципальной услуги рассматривается специалистом  Администрации с учетом времени  подготовки ответа заявителю в срок, установленный  действующим законодательством для  рассмотрения  заявлений и обращений граждан с момента регистрации обращения в Администрации.

          Специалист Администрации  осуществляет подготовку ответа на обращение  заявителя в доступной  для восприятия  получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать  объем запрашиваемой информации.

          В ответе на письменное обращение  заявителя и обращение, поступившее в форме  электронного документа, специалист Администрации  указывает свои  фамилию и инициалы, а также номер телефона  для справок.

         1.3.7 Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8 (48166) 2-63-19;

- по электронной почте;

 Все консультации являются бесплатными.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги –  «Оформление документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда» в соответствии с  Постановлением Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области от 25.02.2012 № 4 «Об утверждении перечня муниципальных услуг Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области».

 2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области (далее - Администрация).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация в целях получения  документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том, числе по поручению заявителя, взаимодействуют со следующими  организациями:


- Ярцевское отделение Смоленского филиала Федерального Государственного Унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

         - ФБУ «Кадастровая палата» по Смоленской  области  Межрайонный отел №8 (Духовщинский район)

2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует с Администрацией по вопросам оформления документов на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.

         2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.  

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области от 25.02.2012 № 4 «Об утверждении перечня муниципальных услуг Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области».
          2.2.6. Администрация самостоятельно запрашивает  сведения, необходимые  для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги,  органов местного  самоуправления либо их подведомственным  организациям, если заявитель не представил указанные сведения по собственной инициативе.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.3.1  Результатами предоставления муниципальной услуги  является  разрешение на  осуществление обмена жилыми помещениями,  либо уведомление об отказе в обмене жилыми помещениями, находящимся в муниципальной  собственности  Администрации  Добринского сельского поселения  Духовщинского района Смоленской области.

          2.3.2 Процедура  предоставления муниципальной услуги завершается заключением новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями, находящимися в муниципальной собственности  Администрации Добринского сельского поселения  Духовщинского района Смоленской области.

               2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
          2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги -   30 дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.

         2.4.2. При направлении заявителем заявлений и копий  всех необходимых документов,  предоставляемых заявителем,  по почте срок  предоставления муниципальной услуги  отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

 2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
  Гражданским кодексом Российской Федерации;

 Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

   Федеральным законом от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

   Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом  Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области и другими правовыми актами

           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для   предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление (согласно приложению №2);

2) документ, удостоверяющий личность;

К заявлению об обмене жилого помещения прилагаются:

- договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно установленной формы (приложение №3 к Административному регламенту); договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также два экземпляра для администрации, которые имеют одинаковую юридическую силу;

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

         - документ, подтверждающий право пользования обмениваемым помещением;

         - справка о составе семьи и занимаемой жилой площади;

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

         - согласие на обмен всех членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении

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

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.

2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

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

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

                      2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

                               в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8.2.  Нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

2.8.3. Право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

2.8.4. Обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

2.8.5. Принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

2.8.6. Принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

              2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления  
             муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
                    выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 
                                        предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение за услугой по засвидетельствованию в нотариальном порядке копий документов и подписи граждан, которая оказывается нотариусом. Порядок оплаты  за оказание услуги определен в соответствии с размером государственной пошлины за совершение нотариальных действий на основании статьи 333.24 Налогового кодекса российской Федерации.

2.9.2. Управление Федеральной регистрационной службы по Смоленской области, осуществляющим выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведений о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости и других документов;

2.9.3. - Ярцевское отделение Смоленского филиала Федерального Государственного Унитарного предприятия «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
                2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

                                  муниципальной услуги, и способы ее взимания

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

 2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

          2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

              2.12. Срок регистрации запроса заявителя   о предоставлении 
                муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в 

       предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации  заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее заявление) - 15 минут.

                   2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются 
          муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
             о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
             образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
                              предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1.Приём граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приёма граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- графики личного приёма граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приёма заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего приём. Место для приёма заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

                         2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг  электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

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

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

                 3.3. Последовательность и сроки выполнения административных 
                          процедур, а также требования к порядку их выполнения:

                                   3.3.1. Прием и регистрация документов

 Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

                                    3.3.2. Рассмотрение обращения заявителя

 Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя передает все документы на рассмотрение межведомственной комиссии при Администрации, созданной органом местного самоуправления  (далее - Комиссия). Вопрос о разрешении обмена жилыми помещениями рассматривается на заседании Комиссии в течение 26 дней с момента получения документов от специалиста ответственный за рассмотрение обращения заявителя. На основании протокола заседания Комиссии специалист  в течение 3 дней готовит проект распоряжения о разрешении обмена жилыми помещениями или письмо об отказе в обмене жилыми помещениями жилищного фонда Администрации сельского поселения. Специалист ответственный за рассмотрение обращения заявителя осуществляет процедуру согласования проекта распоряжения об обмене жилыми помещениями или об отказе в обмене жилыми помещениями, готовит в двух экземплярах проект постановления Администрации (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги (Издание постановления Администрации о признании жилого помещения непригодным для проживания либо об отказе в признании жилого помещения непригодным для проживания).

Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.

3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.
 Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.
               4.Формы контроля за исполнением Административного 
                                                   регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Добринского сельского поселения.

     4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

 5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы во внесудебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

 В порядке внесудебного обжалования заявитель имеет право обратиться с жалобой устно или письменно к  главе Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского  района Смоленской области по адресу: 

216236 Смоленская область, Духовщинский район, д. Добрино, ул.Школьная д.1, телефон 8(48166)-2-74-40 , факс 8(48166)-2-74-40.

 Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

 5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу,  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа , предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. В случае если жалоба поступила в письменной форме, ответ направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

                                                                                                 Приложение № 1
                                                                        к Административному регламенту
                                                                        предоставления муниципальной

                                                                        услуги  «Оформление документов

                                                                        по  обмену жилыми помещениями»

                                                               Главе Администрации Добринского 
                                                              сельского поселения Духовщинского 
                                                              района Смоленской области     

                                                               С.В.Петрусевой                                           
                                                              от  Гавриловой Евдокии Абрамовны
                                                                               (ф.и.о. полностью)

                                                           Проживающего(ей) по адресу: Смоленская область,    

                                                           Духовщинский район д. Жданово, ул. Речная д.9
                                                           ___________________________________

                                                            тел.: ____________
                                        З А Я В Л Е Н И Е

 Прошу предоставить мне  по договору социального найма жилое  помещение, расположенное по адресу:_________________________________________
__________________________________________________________________

на  следующий состав семьи:

1._________________________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество, степень родства)

2._________________________________________________________________
                           ( фамилия, имя, отчество, степень родства)

3._________________________________________________________________
                            ( фамилия, имя, отчество, степень родства)

 Жилое помещение по адресу:________________________________________

__________________________________________________________________

обязуюсь освободить в срок_________________________________________

«_____» _____________ 200_ г.                   

                                                                  (подпись)      (расшифровка подписи)

 Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. _____________              (подпись)          (расшифровка подписи)

2._____________               (подпись)          (расшифровка подписи)

                                                                                                   Приложение № 2
                                                                        к Административному регламенту

                                                                        предоставления муниципальной

                                                                        услуги  «Оформление документов

                                                                        по  обмену жилыми помещениями»

                              Договор об обмене жилыми помещениями № __                                                                                                
                                                                                              « ___»________ 20__ г.

 Гр. ______________________________________________, паспорт _______ N _________выдан __________________________________________________ проживающий по адресу:__________________________________________

________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в  государственной / муниципальной собственности    (нужное   подчеркнуть)    на  основании  договора социального найма от ____________ 200__ г. N ______ заключенного с именуемый(ая) "Наниматель" ____________________________________________________________ и члены его семьи: ________________________________________________________________ всего ___ чел., и гр. ________________________________________, паспорт ___________ N __________выдан ____________________________________, проживающий по адресу: ______________________________________

_______________________________________ являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося  в    государственной/муниципальной     собственности на  основании  договора  социального  найма от _________ 200_ г. N ____, заключенного с ______________________________________
_________________________________________________________________

                                             наименование организации

именуемый(ая) «Наниматель» __________________________________ и члены его семьи:____________ всего ____ чел.,гр. ______________________, паспорт ______ N ___________выдан __________________________, проживающий по адресу:_______________________________________

______________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося   в   государственной / муниципальной   собственности на  основании  договора  социального  найма от ___________ 200__ г. № ___, заключенного с     _______________________________

_________________________________________________________________
именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:_____________________________________________ всего ________ чел., заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:

                                    1. Предмет договора

1.1. По Договору Наниматель________________________________ ________ совместнос _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ______________________________________________________                                                                 квартира, комната общей площадью ________ кв. м, жилой площадью __________кв. м.расположенного по адресу: ___________________________ д. ____ корп. ___ кв. ___, а Наниматель     ______________________________ на семью, состоящую из ____ чел._________________________________

                                                                                                                          степень родства                       
приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ____________

                                                                                                       квартира, комната

общей площадью __________________ кв. м, жилой площадью __________________ кв. м., расположенного по адресу: _________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___, а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

____________________________________________________________
                                              степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.3. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________                                                                                            квартира, комната

общей площадью _________________________ кв. м, жилой площадью ___________ кв. м., расположенного по адресу: _______________________ д. ____, корп. ___, кв. ___, а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

__________________________________________________________________

               степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

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

                                           2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры  найма в соответствии с решением Комиссии ____________________________________________
                                                             наименование комиссии

на жилые помещения, полученные в результате обмена.

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

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

                                  3. Ответственность сторон

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

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

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

                                     4. Прочие условия

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

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

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

                                              5. Срок Договора

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

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

   Один  экземпляр  Договора хранится в управлении муниципального имущества, градостроительства и архитектуры.    Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

                                        6. Подписи сторон

Наниматель:                                                                 Наниматель:

_____________________________                             __________________

Паспорт: ___________ N ______                     Паспорт: ___________ N ______

выдан _______________________                   выдан ______________________

Адрес места жительства:                                  Адрес места жительства:

_____________________________                   ____________________________

_____________________________                   ____________________________

         (подпись)                                                                  (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:                   Совершеннолетние члены семьи:

________________________                                   ____________________

_______________________                            ________________________

       (подпись)                                                                    (подпись)

Наймодатель: Согласовано распоряжением администрации _______________________

 М.П. ________________________________ ____________________________

                   должность подписавшего                                            подпись

                                                                                                   Приложение № 3

                                                                        к Административному регламенту

                                                                        предоставления муниципальной

                                                                        услуги  «Оформление документов

                                                                        по  обмену жилыми помещениями»

                                                 БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену
                                  жилыми помещениями» 

Отказ в приеме заявлений по обмену жилыми помещениями





Рассмотрение  заявлений  и прилагаемых к нему документов по обмену жилыми помещениями





Отказ в оформлении документов по  обмену жилыми помещениями





Оформление документов по обмену жилыми помещениями





 Поступление заявлений и документов по обмену жилыми помещениями








