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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	10.08.2018
	с. Камень-Рыболов
	№
	600-па

	
	

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»
	

	

	

	В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Администрации Приморского края от 05.10.2011 № 249-па «О разработке и утверждении Административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Администрация Ханкайского муниципального района

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Приморские зори» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района.

	

	

	

	Врио Главы муниципального района –
	

	главы Администрации
	

	муниципального района
	         А.С. Бурая


	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

муниципального района

от 10.08.2018 №  600-па


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по оформлению обмена жилыми помещениями между нанимателями жилых помещений по договорам социального найма муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица – наниматели жилых помещений муниципального жилого фонда, занимающие жилые помещения по договорам социального найма и их законные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

- в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края» (далее – Региональный портал);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);

- на информационных стендах расположенных в здании Администрации Ханкайского муниципального района (далее – Администрация) и многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- при личном обращении заявителя;

- при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;

- по телефону.

1.3.2. В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе на Интернет-сайте и на альтернативных версиях сайтов, а также на Едином портале и на информационных стендах Администрации размещается следующая информация:

- место нахождения, график работы структурных подразделений Администрации, адрес Интернет-сайта;

- адрес электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации;

- номера телефонов структурных подразделений Администрации, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителем (уполномоченным представителем), а также требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заявления на предоставление муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- порядок подачи и рассмотрения жалобы;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

1.3.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о сведениях, указанных в подпункте 2.2 Административного регламента, осуществляется специалистами отдела в устной или в письменной форме индивидуально или публично.

Индивидуальное информирование осуществляется специалистами отдела:

а) в устной форме при личном обращении граждан к специалистам отдела или по телефону;

б) в письменной форме при письменных обращениях граждан, направленных в адрес Администрации почтой, в том числе посредством электронной почты, использования сети Интернет-сайт Администрации.

При ответе на телефонные звонки и устные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги специалисты отдела должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Ответы на письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги направляются гражданам почтой или по электронному адресу, указанному в обращении, либо по адресу в сети Интернет не позднее 30 рабочих дней со дня поступления письменного обращения. В ответе на письменные обращения граждан в обязательном порядке должны быть указаны: инициалы, фамилия и должность лица, подписавшего ответ, а также инициалы, фамилия и номер телефона специалиста отдела, подготовившего ответ.

1.3.4. Заявитель с момента подачи заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.5. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 15 минут.

1.3.6. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрении жалобы может быть получена на личном приеме, в МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе с использованием Единого портала, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется непосредственно через структурное подразделение – отдел имущественных отношений (далее – отдел).

Место нахождения отдела имущественных отношений:

692684, Приморский край, Ханкайский район, с. Камень-Рыболов, 

ул. Кирова, 8 каб. № 203

          График работы отдела: 

Понедельник – пятница с 9-00 час. до 17-12 час.

Обед: с 13-00 час. до 14-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Телефоны для справок отдела:

- начальник отдела – (42349) 97223;

- специалисты отдела – (42349) 97331.

Вторник, среда, четверг – неприемные дни.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги: 

- выдача постановления Администрации о разрешении провести обмен и договоров социального найма обмениваемых жилых помещений;
- отказ в выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Для получения муниципальной услуги заявитель или его представитель подает заявление по форме согласно Приложению № 2 к Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность гражданина и членов его семьи (паспорт гражданина Российской Федерации; свидетельство о рождении гражданина, не достигшего 14-ти лет) и его копию;

2) доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина (при необходимости);

3) документы о составе семьи гражданина (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении или расторжении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения);

4) документ, на основании которого гражданин занимает жилое помещение (договор социального найма, ордер);

5) договор об обмене жилыми помещениями по форме приведенной в Приложении № 3 к Административному регламенту.

6) выписку (копию) из поквартирной карточки на занимаемое жилое помещение;

7) акт технического состояния занимаемого жилого помещения;

8) выписки из финансового лицевого счета об отсутствии задолженности по коммунальным платежам;

9) разрешение (согласие) органа опеки и попечительства законным представителям (родителям, усыновителям, опекунам) на обмен жилыми помещениями в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане;

10) иные документы при необходимости (свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества; письменное согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи и др.).

2.5.1. Документы, указанные в подпунктах 6, 7, 8, 9,10 не представленные заявителем по собственной инициативе, могут быть получены отделом по межведомственным запросам.

2.5.2. 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.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, поддаваться прочтению.

Документы, имеющие подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, не принимаются.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

1) заявление и документы представлены лицом, не относящимся к категории заявителей, указанных в пункте 1.2 Административного регламента.

2) отсутствие комплекта документов, указанных в подпунктах 1-4 пункта 2.5 Административного регламента;

3) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

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

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

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

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

8) в результате обмена общая площадь жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы;

9) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения.

9) обмениваемое жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду Ханкайского муниципального района.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.9. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Администрацию или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.

2.10. Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в гом числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.10.1. Общие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, (далее - объект) должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации.

Вход и выход из объекта оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Зал ожидания должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Количество мест в зале ожидания определяется исходя из фактической загрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может быть менее 3-х мест.

Зал ожидания укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, образцами для их заполнения, раздаточными информационными материалами, канцелярскими принадлежностями, укомплектовываются столами, стульями (кресельные секции, кресла, скамьи).

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами или терминалами, содержащими сведения, указанные в пункте 1.3.2 Административного регламента, в визуальной, текстовой и (или) мультимедийной формах. Оформление визуальной, текстовой и (или) мультимедийной информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Прием документов и выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые должны обеспечивать возможность реализации прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, на рабочих местах обеспечиваются табличками с указанием фамилии, имени, отчества (отчество указывается при его наличии) и занимаемой должности.

2.10.2. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, зала ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов.

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальные услуги, ас-систивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта и оказание им помощи в помещениях, где предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника в здания, где предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В залах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида, передвигающегося на кресле-коляске или пользующегося костылями (тростью), а также для его сопровождающего.

Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

С целью правильной и безопасной ориентации заявителей - инвалидов в помещениях объекта на видных местах должны быть размещены тактильные мнемосхемы, отображающие план размещения данных помещений, а также план эвакуации граждан в случае пожара.

Территория, прилегающая к объекту, оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, включая автотранспортные средства инвалидов.

Личный уход за получателем муниципальной услуги из числа инвалидов (медицинские процедуры, помощь в принятии пищи и лекарств, в выполнении санитарно-гигиенических процедур) обеспечивается инвалидом самостоятельно либо при помощи сопровождающих лиц.

2.10.3. Положения подпункта 2.10.2 настоящего пункта в части обеспечения доступности для инвалидов объектов применяется исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 

а) доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ – 90 процентов;

б) качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов.

2.12. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, региональной государственной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края" http://gosuslugi.primorsky.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Последовательность административных процедур.

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

а) информирование (консультирование) по порядку предоставления муниципальной услуги:
б) прием и регистрация документов на обмен жилыми помещениями;

в) рассмотрение заявления и предоставленных документов;

г) выдача результатов.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.

3.2. Информирование (консультирование) по порядку предоставления муниципальной услуги, а так же выдача памятки с полным перечнем требуемых документов осуществляется в соответствии с пунктом 1.3.3 Административного регламента.

3.3. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителями заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента.

3.3.1. Заявление может быть подано (направлено) в Администрацию или в МФЦ лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также через Единый портал государственных услуг.

Порядок и способы подачи заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов, если они подаются в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

3.3.2. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично заявителями, специалист ответственный за предоставлении муниципальной услуги:

а) устанавливает личность граждан, в том числе проверяются документы, удостоверяющие личность;

б) проверяет полномочия представителей граждан действовать от их имени;

в) проверяет соответствие предоставленных документов перечню документов, установленными пунктом 2.5 Административного регламента, а также наличие в документах подписей, печатей, необходимых сведений;

г) проверяет соответствие копий предоставленных документов их подлинникам и совершается надпись на копиях документов об их соответствии подлинникам с указанием фамилии, инициалов и подписи специалиста отдела, заверившего копии.

При установлении несоответствия предоставленных документов перечню документов и требований пункта 2.5 Административного регламента, специалист отдела в обязательном порядке уведомляют заявителей о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При готовности заявителей представить исправленные или недостающие документы, специалисты отдела информируют о времени и способе предоставления (исправления) документов.

При желании заявителей устранить препятствия позднее (после подачи документов на обмен жилыми помещениями) путем предоставления дополнительных или исправленных документов им предлагается письменно подтвердить факт уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги по заявлению.

3.3.3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В заявлении гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес почты, по которому должен быть направлен результат предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Если все документы оформлены правильно, то специалист передает заявление с прилагаемыми документами на регистрацию в приемную главы Администрации.

После регистрации в приемной главы Администрации, пакет документов передаётся в отдел на рассмотрение.

3.3.5. Срок административной процедуры 1 день.

3.4. Рассмотрение заявления и предоставленных документов.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. При получении пакета документов специалист:

а) проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени (в случае подачи заявления представителем);

б) проверяет полноту и правильность оформления заявления, наличие всех документов, предусмотренных пунктом 2.5 Административного регламента;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в том числе устанавливает, заверены ли представленные копии документов в соответствии с законодательством Российской Федерации;

г) определяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.7 Административного регламента;

6) определяет необходимость направления межведомственных запросов.

В случае необходимости направления межведомственных запросов специалист отдела осуществляет направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в подпункте 2.5.1 Административного регламента.

Запрос сведений, направляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в установленном порядке.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ или информацию.

В случае отсутствия у государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций документов, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, заявитель предоставляет такие документы самостоятельно.

Сведения, полученные в рамках межведомственного взаимодействия, на бумажном носителе приобщаются к заявлению.

3.4.3. Вопрос о предоставлении муниципальной услуги рассматривается на комиссии по жилищным вопросам Администрации Ханкайского муниципального района (далее - Комиссия).

До рассмотрения заявления Комиссией, заявитель вправе представить недостающие документы.

3.4.4. Рассмотрение заявления Комиссией осуществляется не позднее 20 дней с момента регистрации заявления.

3.4.5.Заседание Комиссии проводится в соответствии с порядком работы Комиссии.

3.4.6. Комиссия по результатам рассмотрения заявления принимает одно из решений:

- разрешить провести обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района;

- отказать в проведении обмена жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района.

3.4.7. Решение комиссии о выдаче согласия произвести обмен жилыми помещениями или об отказе в проведении обмена жилых помещений оформляется постановлением Администрации в течение 5 дней.

3.4.8. Результатом административной процедуры является принятие решения Комиссией и оформлением его в виде постановления Администрации.

3.4.9. Срок выполнения административной процедуры 25 дней.

3.5. Выдача результата.
3.5.1. Основанием для начала выдачи результата муниципальной услуги является поступление к специалисту постановления Администрации на основании протокола комиссии. 
3.5.2. При принятии решения о разрешении провести обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района специалистом отдела подготавливаются по установленной форме в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» по два экземпляра договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения и направляется на подписание главе Администрации Ханкайского муниципального района или лицу, исполняющему его обязанности.
Договор социального найма регистрируется в книге регистрации договоров найма с присвоением порядкового номера. В договоре указывается дата его заключения, которой считается дата регистрации договора в книге регистрации договоров.

3.5.3. Выдача гражданам постановления о разрешении обмена жилыми помещениями и заключение договора социального найма производятся одновременно.

В ходе выдачи разрешения и договоров социального найма специалист отдела:

а) устанавливает личность граждан, в том числе проверяют документы, удостоверяющие личность;

б) проверяет полномочия представителей граждан действовать от их имени;

в) знакомит граждан и их представителей с перечнем выдаваемых документов путем проставления гражданами подписи на всех экземплярах разрешения на обмен и договорах социального найма;

Подписание договора осуществляется гражданами лично или их представителями в день, указанный в расписке, или позже, в присутствии специалиста отдела при предъявлении документов, удостоверяющих личность. Сообщение о результатах рассмотрения документов направляется каждой из обменивающихся сторон почтой или по электронному адресу, указанному в обращении либо адресу в сети Интернет не позднее 30-ти дней со дня подачи документов на оформление обмена жилыми помещениями.

Подписанные постановления и договоры социального найма выдаются гражданам и их представителям по одному экземпляру;

Вторые экземпляры договоров социального найма приобщаются к обменным документам, формируются в дело на хранение в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

Максимальный срок выдачи документов гражданам и их представителям не должен превышать 15-ти минут.

3.5.4. При принятии решения об отказе в проведении обмена жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального района специалист отдела вручает заявителю постановление Администрации под роспись на личном приеме.

В случае невозможности вручить заявителю постановление Администрации лично, специалист отдела направляет указанное постановление заказным письмом по адресу указанному в заявлении.

Постановление Администрации об отказе в проведении обмена жилыми помещениями направляется с сопроводительным письмом, в котором указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.5.5. Результатом административной процедуры является:

- выдача постановления Администрации о разрешении провести обмен и договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения;

- выдача (направление) постановления Администрации об отказе в проведении обмена жилыми помещениями.

3.5.6. Общий срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня.

4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет первый заместитель главы Администрации Ханкайского муниципального района по экономике и финансам.

4.2. Контроль  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3. Уполномоченное лицо по предоставлению муниципальной  услуги, в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей  при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица, виновные в не предоставлении или ненадлежащем предоставлении муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за исполнением Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих
в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Основанием для начала обжалования является поступление в Администрацию Ханкайского муниципального района жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ханкайского муниципального района. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации Ханкайского муниципального района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта органов местного самоуправления Ханкайского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя или подана через МФЦ.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченное лицо по предоставлению муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица по предоставлению муниципальной услуги;

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

5.6. При рассмотрении жалобы должностным лицом органа местного самоуправления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результатом рассмотрения жалобы является принятие решения об удовлетворении жалобы либо решения об отказе в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, глава Администрации Ханкайского муниципального района незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры, а в случае установления признаков преступления в органы полиции

5.9. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом); 

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми об-ращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

5.11. Заинтересованные лица вправе обжаловать действие (бездействие) и решение, принимаемое в ходе предоставления муниципальной услуги, в суд (в арбитражный суд) в порядке установленным действующим законодательством Российской Федерации.
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного

фонда Ханкайского муниципального района»

утвержденному постановлением Администрации

Ханкайского муниципального района

от 10.08.2018 №  600-па



Блок-схема

Последовательности административных процедур 
предоставления   муниципальной услуги  

	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного

фонда Ханкайского муниципального района»

утвержденному постановлением Администрации

Ханкайского муниципального района

от 10.08.2018 №  600-па



                                    В Администрацию Ханкайского муниципального
                                    района Приморского края                    

                                    от ____________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                     (паспорт: серия, N, кем и когда выдан)

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    (адрес регистрации по месту жительства)

                                    _______________________________________

                                    (обратный адрес для направления ответа)

                                    _______________________________________

                                            (контактный номер телефона)

                                    от ____________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                     (паспорт: серия, N, кем и когда выдан)

                                    _______________________________________

                                    _______________________________________

                                    (адрес регистрации по месту жительства)

                                    _______________________________________

                                    (обратный адрес для направления ответа)

                                    _______________________________________

                                            (контактный номер телефона)

                                ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я,____________________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________,

являющий(ая)ся     нанимателем     жилого    помещения,    находящегося   в

________________________________________________ собственности на основании

          (государственной, муниципальной)

договора социального найма от _____________ N _____________, заключенного с

___________________________________________________________________________

                         (наименование организации)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями

____________________ ______________________/______________________________/

     (дата)           (подпись нанимателя)     (расшифровка подписи)

с согласия всех совершеннолетних членов семьи:

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

    Я, ___________________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________,

являющий(ая)ся    нанимателем    жилого   помещения,    находящегося      в

________________________________________________ собственности на основании

      (государственной, муниципальной)

договора социального найма от ___________ N _______________, заключенного с

___________________________________________________________________________

                       (наименование организации)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями

____________________ ______________________/______________________________/

     (дата)           (подпись нанимателя)     (расшифровка подписи)

с согласия всех совершеннолетних членов семьи:

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

_______ ___________________________________________ _________ _____________

(дата)  (степень родства по отношению к нанимателю) (подпись) (расшифровка)

	Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного

фонда Ханкайского муниципального района»

утвержденному постановлением Администрации

Ханкайского муниципального района

от 10.08.2018 №  600-па 


ДОГОВОР

ОБМЕНА ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ, ЗАНИМАЕМЫХ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

с. Камень-Рыболов                                                   «____» __________2018год
                                                                                   (число, месяц, год прописью)

 Гражданин(ка)__________________________________________________

_______________________________________________________________
                года рождения, проживающий(ая) по адресу:

паспорт серии ___________ № _________________, выдан ______________________________________________________________
____________________________________________, с одной стороны именуемый(ая)   далее «Сторона-1», и гражданин(ка) ____________________________________________________________,

____________________________________________________________

 года рождения, проживающий(ая) по адресу:

__________________________________________________________________

паспорт серии _________ № ______________ выдан ___________________________,   именуемый(ая) далее "Сторона-2", с другой стороны,   вместе именуемые "Стороны", заключили настоящий договор о нижеследующем:

    1. Предметом договора  является обмен изолированными жилыми помещениями   с взаимной передачей прав и обязанностей по договорам социального найма.

    2. На момент подписания настоящего договора гр. __________________________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество)

    - Сторона-1  на  основании  решения о  предоставлении жилого  помещения   (либо ордера) от    "____" ________________ г.    № __________  и в соответствии с   договором социального найма №  ______________ от "____" ________________ г.,  занимает жилое помещение по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________.

    Указанная квартира расположена на ________ этаже, __________-х этажного,  кирпичного  (панельного,  монолитного,  деревянного,  иного),  жилого  дома (указать,  если  гостиничного, барачного типа и т.п.) и состоит из ________   комнат, общей площадью ________________ кв. м, в том числе жилой площадью -  _____________ кв. м.

    Указанная  квартира  принадлежит Ханкайскому муниципальному району на праве собственности.

    3. На момент подписания настоящего договора гр. ________________________________________________________________________________________________________________________________
                       (указать фамилию, имя, отчество)

    - Сторона-2  на  основании  решения  о  предоставлении жилого помещения  (либо ордера) от "____" ________________________ г. № _________________ и в соответствии с договором социального найма № _____ от "___" ____________г., занимает жилое помещение по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________.

    Указанная квартира расположена на ________ этаже, __________-х  этажного, кирпичного  (панельного,  монолитного,  деревянного,  иного),  жилого  дома  (указать,  если  гостиничного, барачного типа и т.п.) и состоит из ________  комнат, общей площадью ________________ кв. м, в том числе жилой площадью -   _____________ кв. м.

    Указанная  квартира принадлежит  Ханкайскому муниципальному району на праве собственности.

    4.В результате настоящего договора гр. ______________________________________________________________
(фамилия, и.о. Стороны-1)

приобретает  права  и обязанности нанимателя жилого помещения, находящегося   по адресу:

_________________________________________________________________________________________________________________________________,

          (населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира)

путем  заключения  договора  социального  найма с Администрацией Ханкайского муниципального района Приморского края,  а гр. 
_________________________________________________________________
(фамилия, и.о. Стороны-2)

приобретает  права  и обязанности Нанимателя жилого помещения, находящегося  по адресу ________________________________________________________________,

                    (населенный пункт, дом, корпус, квартира)

путем  заключения  договора социального найма жилой площади с Администрацией Ханкайского муниципального района Приморского края.

    5. Согласие   на  обмен  совершеннолетних   членов   семьи,   совместно

проживающих с   ___________________________________________________, имеется.

(указать ф.и.о. Стороны-1)
	Данные о членах семьи
	Данные паспорта
	Подпись

	Фамилия Имя Отчество
	Степень родства
	Дата       рождения
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


    6. Согласие   на   обмен  совершеннолетних   членов  семьи,   совместно  проживающих с ___________________________________________________, имеется.

                      (указать ф.и.о. Стороны-2)

	Данные о членах семьи
	Данные паспорта
	Подпись

	Фамилия Имя Отчество
	Степень родства
	Дата рождения
	Номер
	Дата выдачи
	Кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


7. Согласие органа опеки и попечительства на обмен жилого помещения Сторонами подтверждается (постановлением, распоряжением) № ________________ от __________________ г.

8. Стороны удовлетворены качеством и техническим состоянием обмениваемых квартир. Квартиры осмотрены каждой Стороной перед заключением настоящего договора, при осмотре каких-либо дефектов и недостатков, о которых не было сообщено заранее, не обнаружено. Претензий к техническому состоянию жилых помещений Стороны не имеют.

9. Стороны подтверждают, что на момент заключения настоящего соглашения, у них отсутствуют предусмотренные ст. 73 Жилищного кодекса РФ обстоятельства, при наличии которых обмен жилыми помещениями не допускается.

10. Стороны обязуются в течение _____________ дней передать по 1 (одному) экземпляру настоящего договора и документов, необходимых для заключения договора социального найма жилой площади, Наймодателям обмениваемых квартир.

11. Стороны обязуются в течение __________ дней с момента заключения договора социального найма жилой площади на обмениваемую квартиру, сняться с регистрационного учета по месту проживания со всеми членами семьи и совместно проживающими, и передать квартиру свободной по Акту Стороне настоящего договора.

12. Стороны обязуются уплатить все платежи и задолженности по занимаемой жилой площади до даты заключения договора социального найма на обмениваемую жилую площадь (либо на дату подписания Акта приема-передачи квартиры).

13. Стороны договора подтверждают, что не лишены дееспособности, не состоят под опекой и попечительством, не страдают заболеваниями, препятствующими осознать суть настоящего договора, а также, что отсутствуют обстоятельства, вынуждающие заключать настоящий договор на крайне невыгодных для себя условиях.

14. Настоящий договор содержит весь объем обязательств в отношении предмета настоящего договора, отменяет и делает недействительными все другие обязательства или предложения, которые могли быть приняты или сделаны Сторонами, будь то в устной или письменной форме, до заключения настоящего договора.

15. Настоящий договор вступает в силу с момента получения согласия Наймодателя на обмен жилых помещений.

16. С содержанием ст. ст. 69, 72 - 74 ЖК РФ Стороны ознакомлены.

17. Договор может быть расторгнут в порядке, установленном законодательством.

Подписи Сторон

	Сторона-1    

______________

Подпись

_______________________

расшифровка подписи
	
	Сторона-2   

____________________

Подпись

______________________________

расшифровка подписи


___________
Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами





Имеются все документы предоставленные заявителем самостоятельно





Отказ в приеме документов





Необходимо направление межведомственного запроса





Направление межведомственного запроса и получение недостающих документов





Передача документов специалисту, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги





Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Есть основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка итогового документа (постановления Администрации и договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения)





Выдача итогового документа заявителю





нет





нет





нет





да





да





да








