ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от ___________  № _____
          г. Велиж



В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011   №52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    
 1.Утвердить Административный регламент по предоставлению Администрацией муниципального образования «Велижский район» муниципальной услуги  «Дача согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» согласно приложению.
2. Отделу жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» (С.В. Павленко) обеспечить исполнение вышеуказанного  Административного регламента. 
3. Данное постановление вступает в законную силу после опубликования в газете «Велижская новь».

4. Отделу по информационной политике (К.П.Борис) опубликовать настоящее постановление в газете «Велижская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Велижский район».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Велижский район» И.Н. Малаховского.
Глава Администрации 

муниципального образования

«Велижский район»                                                                                  В.С. Ларченков
Приложение

к постановлению Администрации

 муниципального образования 

«Велижский район» 

от __________________№_____

    АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Администрации   муниципального образования «Велижский район»

 по предоставлению муниципальной услуги 

 «Дача согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

        1.1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией  муниципального образования Велижский район муниципальной услуги «Дача согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования Велижский район (далее Администрация), осуществляемых по запросу физических лиц, граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории муниципального образования   Велижский район в пределах, установленных нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования Велижский район  по предоставлению комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления.

         1.1.2. При предоставлении муниципальной услуги  Администрация в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги взаимодействует со следующими органами и организациями:


- с МУП «Коммунсервис».
1.2.Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

           1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, занимающие жилые помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма,  проживающие в жилых помещениях, расположенных как в одном, так и в разных населенных пунктах на территории Российской Федерации.   

 1.2.2. От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной услуги имеют право их официальные представители. При этом официальный представитель (далее - заявитель) должен иметь нотариально удостоверенную доверенность. 


Граждане – получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

          1.3.1. Местонахождение Администрации муниципального образования «Велижский район»: 216290,  Смоленская обл., г. Велиж, пл. Дзержинского, д.7. 


 Адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Велижский район»:  e-mail: velizh@admin.smolensk.ru.

          1.3.2. Отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район»  осуществляет прием заявителей: 
ежедневно с 9-00 до 16-00;

- обеденный перерыв     - с 12-00 до 13-00;
          - суббота, воскресенье   - выходной.
          1.3.3. Информирование  получателей  муниципальной услуги осуществляется путем:


- устного консультирования;


- письменных разъяснений;


- средств телефонной связи, в том числе  по телефонам:  8(48132) 4-15-08;


-  средств почтовой связи;

- размещения информационных материалов на сайте муниципального образования «Велижский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (адрес сайта: http://velizh.admin-smolensk.ru/),  на региональном портале государственных услуг.

На стенде отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» размещается следующая информация:


- текст настоящего Административного регламента.

          1.3.4. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее – отдел).
   1.3.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется по вопросам:


- о процедуре предоставления муниципальной услуги по даче согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;

- о перечне документов, предоставляемых для дачи согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;


- о времени приема заявлений;


- о сроке предоставления муниципальной услуги;

        
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
          1.3.6. Максимальный срок устного информирования не должен превышать 10 минут на одного гражданина.

         1.3.7. Консультации в письменной форме предоставляются старшим менеджером отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район», в должностные обязанности которого входит исполнение данных полномочий (далее – специалист) на основании письменного запроса заявителя, в том числе и посредством электронной почты, в срок не более 30 дней со дня поступления указанного запроса.

           1.3.8. При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» и свою фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

По завершении консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

        2.1.1. Наименование муниципальной  услуги - «Дача согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
        2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Велижский район», непосредственно – старший менеджер отдела  жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» в должностные обязанности которого входит исполнение данных полномочий (далее - специалист).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:


- выдача согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
         - отказ в выдаче согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда. 


2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается  получением заявителем одного из следующих документов:


- копии постановления Администрации об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда;  

- копии постановления Администрации об отказе в обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда;  

           - уведомления об отказе  в обмене жилыми помещениями 
муниципального жилищного фонда занимаемыми по договорам социального найма.  
           2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме.

          2.3.4. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель  может получить  в Администрации лично или по почте. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

        2.4.1.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
        2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;


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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 -Уставом муниципального образования «Велижский район» (новая редакция);

- Уставом муниципального образования Велижского городского поселения;

          - постановлением Администрации Велижского городского поселения от 30.06.2006  №  41  «Об установления нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения в Велижском городском поселении»;
           - настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

            1) заявление о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма   (приложение 2).  Заявление должно быть подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в обмениваемом жилом помещении. Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны и т.п.). Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи оформляется в письменном виде с нотариальным свидетельствованием подлинности подписи в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации; 

           2) копия паспорта либо документа удостоверяющего личность каждого гражданина, проживающего на данной площади;  на несовершеннолетних граждан – копия свидетельства о рождении; 

          3) справка о составе семьи если указанный документ не находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


4) копия лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение, если указанный документ не находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

         5) договор социального найма на жилое помещение; 

         6) договор об обмене жилыми помещениями, который заключается в письменной форме путем составления одного документа, подписанного соответствующими нанимателями. Договор об обмене жилыми помещениями представляется нанимателями, заключившими данный договор, каждому из наймодателей, с которыми у них заключены договоры социального найма обмениваемых жилых помещений для получения согласия на осуществление соответствующего обмена; 

        7) разрешение органов опеки и попечительства (если есть несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений); 

        8) документы об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги, если указанный документ не находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


9) справки об отсутствии тяжелых форм хронических заболеваний у заявителя и вселяющихся в коммунальную квартиру членов семьи заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

          1) справка о составе семьи, если указанный документ  находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


2) копия лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение, если указанный документ  находится в распоряжении органов местного самоуправления, либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

        3) документы об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги, если указанный документ не находится в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.
2.7.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

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


2.8.1.Оснований для отказа в приёме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги не имеется.

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

- отсутствие или предоставление заявителем неполного перечня документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента;

- обращение неправомочного лица;


- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения; 


- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке; 


- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания; 


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


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


- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно; 


- получен отказ в разрешении на обмен от органов опеки и попечительства; 


- обмениваемое жилое помещение относится к специализированному жилищному фонду.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
         2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется получение следующих документов, если указанные документы не находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами:


- копии финансового лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;


- справки о составе семьи;


- документа об отсутствии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

        2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

        2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
          2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги

          2.13.1. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации по адресу: 216 290, Смоленская область,  г. Велиж, пл. Дзержинского, д. 7. 

Заявителям муниципальной услуги предоставляются бланки и образцы заполнения заявлений, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменные принадлежности.



Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения, телефонную связь, возможность копирования документов, оборудованные места ожидания.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Административный регламент.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги

       2.15.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной  услуги являются:


1) транспортная доступность  к местам  предоставления  муниципальной  услуги;


2) размещение информации о порядке  предоставления  муниципальной  услуги в сети  Интернет.


2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной  услуги являются:

         1) соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной услуги;


2) соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги;


3) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и соблюдение их продолжительности;


4) количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной  услуги.

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

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

- прием и регистрация заявления и иных документов;

      - формирование и направление межведомственного запроса в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
      - рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;


- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении   1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и иных документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию.
 
3.2.2. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.


3.2.3. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются специалисту для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются должностным лицом, осуществляющим ведение учета.
        3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:


- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;


- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


- документы не исполнены карандашом;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3. Формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

         3.3.1. Основанием для начала  административной  процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

          3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в подпункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

          3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подпункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

         3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом  не может превышать 3-х рабочих дней. 

         3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

         3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 
         3.3.7. Обязанности специалиста за формирование и направление межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.
3.4. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием   для   начала   административной   процедуры является  рассмотрение специалистом предоставленных заявителем документов.

3.4.2. При установлении  наличия оснований для отказа в обмене жилыми помещениями, специалист готовит проект письменного уведомления об отказе      (приложение 3) и представляет его на подпись начальнику отдела жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее - начальник отдела).

В уведомлении об отказе  указываются: фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в Администрацию и основание отказа.

        3.4.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, специалист готовит проект постановления Администрации об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и представляет на подпись  Главе Администрации.

         3.4.5. Результатом административной процедуры является подписание документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

      3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги  является подписание  документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление их специалисту для выдачи заявителю.

        3.5.2. Постановление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист направляет заявителю почтовым отправлением либо вручает лично заявителю под роспись.


Копия постановления Администрации вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации.

         3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

         4.1.1. Начальник отдела осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

         4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела  или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

         4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

         4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

          4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу (должностных лиц)
         5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

           5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:


1) на информационных стендах Администрации; 


2) на сайте муниципального образования «Велижский район»: http://velizh.admin-smolensk.ru/;


3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

          5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;


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

         5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, отдел жилищно-коммунального и городского хозяйства Администрации (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

          5.6. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

             5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

             5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.

              5.9. 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.

            5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

           5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

            5.12. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
            5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
Приложение 1

                                                                                                      к Административному регламенту

               по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                         «Дача согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда»
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Приложение 2
к Административному регламенту

               по предоставлению муниципальной       услуги 

                                                                                      «Дача согласия на обмен занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда»
	
	

	
	


                                                                                             Главе Администрации  

                                                                                             муниципального образования  

                                                                                             «Велижский район»
_______________________

                                                                                    Гр. ________________________________                                                                                    проживающего  по адресу:_____________

                                                                                         ___________________________________

                                                                                                         тел._______________________________        

ЗАЯВЛЕНИЕ              
об обмене жилого помещения 
Я, наниматель __________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

паспорт серия________ №__________________ выдан «___»________________ ________г. 

_______________________________________________________________________, 

(кем выдан) 

Проживающий по адресу:____________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Жилое помещение находится в собственности ___________________________________________________________________ 

Жилое помещение находится в оперативном управлении_________________________________________________________ 

Предлагаю к обмену: занимаемое жилое помещение, состоящее из __________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указать отдельный дом, квартира или комната, метраж) 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(общая и жилая площадь, смежные или изолированные комнаты) 

на ______ этаже ___________ этажного дома __________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(кирпичный, саманный, панельный, деревянный, смешанный) 

имеющего ____________________________________________________________________ 

(перечислить удобства) 

кухня, размер ______кв.м.,  санузел (совмещенный, раздельный)______________ 

в квартире еще комнат (для квартиры коммунального заселения)________________
семей______, человек ____________. 

Я и члены семьи не состоим на учете в диспансерах психоневрологическом и туберкулезном и не страдаем хроническими заболеваниями, не позволяющими проживать в коммунальной квартире____________________________________ 

В указанном жилом помещении я, наниматель _______________________________ 

____________________________ проживаю с «____»____________ ______г. на основании договора _________________ найма/ордера от «___»____________ ______г. №________, выданного _____________________________________ на _____________человек. 

(кем) 

Указанное жилое помещение получил ___________________________________  

(как очередник, по улучшению жилищных условий, по реконструкции, сносу, обмену; 

_______________________________________________________________________
если по обмену указать адрес, по которому проживал до обмена, и размер жилого помещения) 
В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы по месту жительства, включая нанимателя: 

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
	Год рождения 
	Родственные отношения с нанимателем 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения об отсутствующих членах семьи нанимателя, сохраняющих или утративших право на жилое помещение: 

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
	Год рождения 
	Родственные отношения с нанимателем 
	Сохранил право на жилое помещение 
	Утратил право на жилое помещение 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Причины обмена:________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Я, наниматель __________________________________________________________ и все члены семьи желаем произвести обмен с нанимателем __________________ 

___________________________________________________________________, проживающим по адресу:_____________________________________________ 

_______________________, на жилое помещение, состоящее из _______ площадью (общая и жилая площадь)______________ кв.м. 

При разъезде укажите жилое помещение, куда переезжают остальные члены семьи: 

1. _____________________________________________________________________ 

2. __________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________ 

Указанное жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий к Администрации муниципального образования «Велижский район», а также к гражданам не имеем. 

Подписи: 

Наниматель______________________ _________________________ 

                                                      (подпись)                                          (расшифровка подписи) 

Члены семьи______________________ _________________________ 

                                                   (подпись)                                             (расшифровка подписи) 

______________________ __________________________________ 

                                                 (подпись)                                                (расшифровка подписи) 

Приложение 3
к Административному регламенту

               по предоставлению муниципальной       услуги 

                                                                                      «Дача согласия на обмен занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда»
Уведомление

об отказе  в   даче согласия на обмен занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда

Уважаемая(ый)  ___________________________________________!

         Уведомляем Вас  о том, что в соответствии с постановлением  Администрации муниципального образования  «Велижский район»  от  "____"___________2013 г. №___   Вам отказано в  обмене занимаемого жилого помещения муниципального жилищного фонда в связи с ___________________________________________________________________.

 Приложение: копия постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от ____________  № _______.
Начальник отдела жилищно-коммунального

и городского хозяйства 

Администрации муниципального образования

«Велижский район»                                           ___________    _____________

                                                                                                          Ф.И.О.                                                                      

Исполнитель

Тел._______

Конец





Подготовка и вручение (направление) заявителю:


- уведомления об отказе  в обмене жилыми помещениями 	муниципального жилищного фонда занимаемыми по договорам социального найма;


 - уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.








Вручение (направление) заявителю копии постановления Администрации об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.








 Имеет право?





Рассмотрение документов. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Поступление ответа на межведомственный запрос





Формирование межведомственного запроса





Документы, указанные в п. 2.7  раздела 2 Административного регламента, представлены заявителем самостоятельно





Начало





Документы соответствуют требованиям Административного регламента





Прием и регистрация документов





Об утверждении  Административного регламента     по     предоставлению Администрацией        муниципального образования «Велижский район»  муниципальной услуги     «Дача согласия на обмен занимаемого по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда»
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      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев
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