АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЛЯКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
САНЧУРСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.02.2014 									№ 8
с. Корляки

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Оформление обмена жилых помещений муниципального жилого фонда"

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации   предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Корляковского сельского поселения, Постановления администрации Корляковского сельского поселения от 29.12.2011г № 32 « О разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг», протеста прокуратуры Санчурского района от 03.02.2014 года «на постановление администрации Корляковского сельского поселения от 18.04.2013 года № 24»  администрация Корляковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Оформление обмена жилых помещений муниципального жилого фонда» (прилагается) 
2.Разместить текст Административного регламента предоставления  муниципальной услуги  «Оформление обмена жилых помещений муниципального жилого фонда" на официальном сайте администрации Санчурского района Кировской области www.municipal.ako.ru/sanchursk/ и на стенде администрации Корляковского сельского поселения.
	3.Постановление администрация Корляковского сельского поселения от 18.04.2013 года № 24 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Оформление обмена жилых помещений муниципального жилого фонда" отменить.
 


Глава  администрации 
Корляковского сельского поселения	                        	И.В.Наймушин.

                                                                                                               
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ
РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги "Оформление обмена жилых помещений муниципального жилого фонда"


1. Общие положения

 1.1. Административный регламент администрации Корляковского сельского  поселения  по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление документов по обмену жилыми помещениями» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. В данном регламенте используются следующие определения и термины: 
- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;

- заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, или в многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
- Реестр муниципальной  имущественной казны  - система, представляющая собой организационно упорядоченную совокупность документов и информационных технологий, реализующих процессы учета муниципального имущества и предоставления сведений о нем.
 
 договор обмена жилых помещений - это соглашение, в соответствии с которым одно лицо, имеющее право на жилое помещение (право нанимателя по договору найма, право члена ЖК или ЖСК, право собственности), обязуется передать принадлежащее ему жилое помещение другому лицу, которое в свою очередь обязуется передать взамен определенное жилое помещение. 

1.3. Муниципальная услуга оказывается:
· физическим лицам, проживающим на территории Корляковского поселения. 

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить на официальном сайте администрации Санчурского района, у специалиста администрации Корляковского сельского поселения, на информационных стендах администрации поселения. Подробная информация об органах предоставляющих муниципальную услугу, содержиться в п.2.2. настоящего административного регламента. 
1.5. Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг Корляковского сельского поселения. 
1.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу:
http://pgmu.ako.kirov.ru.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Оформление обмена жилых помещений муниципального жилого фонда» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом, ответственным за выполнение действий по оказанию муниципальной услуги (далее - должностное лицо) Администрации Корляковского сельского поселения.
Адрес местонахождения: Кировская область, Санчурский район, село Корляки, улица Ленина, дом 2. 
Почтовый адрес: 612398, Кировская область, Санчурский район, село Корляки, улица Ленина, дом 2. 
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья. Часы приёма с 8.00 до 16.15 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.
Телефон: 8(83357) 74-1-75.
Электронная почта adm_korl@mail.ru 

          2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере; 
-  Уставом  Корляковского сельского поселения; 
-  настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 -распоряжение Администрации Корляковского сельского поселения об обмене жилыми помещениями и заключение договора обмена жилыми помещениями.
- уведомление об отказе в обмене жилыми помещениями. 
2.5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_215]-заявление нанимателя об обмене жилого помещения 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.  
К заявлению об обмене жилого помещения прилагаются: 
- проект договора об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно установленной формы (приложение №2) к Административному регламенту (договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также два экземпляра для администрации сельского поселения, которые имеют одинаковую юридическую силу);
- копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
- согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении
-согласие на обмен жилыми помещениями членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении совместно с нанимателем.
Заявителем представляются подлинники и копии документов.
2.5.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Требовать от заявителя документы, не предусмотренные п.2.5 настоящего административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме, а также по электронной почте на адрес администрации: adm_korl@mail.ru.  Документы, направленные по электронной почте, должны быть заверены электронно-цифровой подписью заявителя.

2.6  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Предоставление заявителем заведомо ложных или неполных сведений; 
2.6.2. Если отсутствует подпись лица, от которого исходит официальный документ. 
2.6.3. Если исправления, имеющиеся в тексте запроса не оговорены лицом, подписавшим документ;  
2.6.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае:
- не предоставления им (или предоставления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.5 настоящего административного регламента); 
-несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 2.5 настоящего административного регламента;
- если нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
- если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
- если обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;
- если принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;
- если принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
- если в результате обмена в  квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.
 2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется БЕСПЛАТНО .
2.8. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.8.1   Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
· при поступлении от заявителя соответствующего заявления (в письменной форме по электронным каналам связи  или же при личном приеме) которое  регистрируется в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальных услуг. Срок регистрации заявления  1 рабочий день 
· Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 20 минут
· при ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику отдела, который может ответить на вопрос гражданина) или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников ответить на вопрос гражданина немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.
· при письменном обращении заявителя должностное лицо готовит ответ в виде уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого ( нежилого) помещения в нежилое (жилое)  помещение   в срок не более 15  дней со дня регистрации заявления в администрации Корляковского сельского поселения Санчурского района Кировской области.
2.8.2  Проверка документов и подготовка проекта решения.
Ответственный специалист  проводит проверку представленных документов на соответствие с пунктом 2.5  административного регламента.
В случае отсутствия полного пакета документов специалист  доводит до сведения заявителя выявленные недостатки в представленных документах и предлагают их устранить. 
Если документы соответствуют установленному перечню (пункт 2.5) и к ним приложено заявление, зарегистрированное должным образом, то решение выносится в течение 30 рабочих дней со дня их принятия (распоряжение об обмене жилыми помещениями  готовит специалист администрации).
 2.8.3.  Договор об обмене жилыми помещениями (приложение №2 к административному регламенту) жилищного фонда сельского поселения и распоряжение об обмене жилыми помещениями жилищного фонда сельского поселения являются основанием для расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами и одновременного заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещениями в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями. Расторжение и заключение указанных договоров социального найма осуществляется наймодателем не позднее чем через 10 рабочих дней со дня обращения.

2.8.4.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:
          
 - заключения с гражданином договора обмена жилыми помещениями;
- cпециалист администрации сельского поселения подготавливает проекты договоров социального найма, которые подписываются заявителями;
 - ответа на обращение в случае отказа;
- отказа в заключении договора обмена жилыми помещениями ;
- Подписанные заявителями проекты договоров социального найма подписываются Главой администрации сельского поселения. После подписания договоров социального найма уполномоченным должностным лицом, а также их регистрации в установленном порядке, один экземпляр договора направляется (передается) заявителю.
- Если в результате обмена с целью объединения в одну семью граждане получают жилые помещения в одной квартире, с ними заключается один договор социального найма.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
 Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, содержат места для информирования, ожидания и приёма заявителей. 
Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:
· комфортность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
· телефонную связь; 
· возможность копирования документов;
· оборудование мест ожидания; 
· наличие письменных принадлежностей и бумаги А4
На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, где предоставляется муниципальная услуга, а так же в сети Интернет на официальном сайте администрации Санчурского района Кировской области www.municipal.ako.ru/sanchursk/ размещается актуальная и исчерпывающая  информация по предоставляемой муниципальной услуге. В том числе на стенде должен быть представлен текст административного регламента, образцы заявлений, перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем с заявлением о предоставлении услуги, перечень оснований для отказа в предоставлении услуги, контактные телефоны сотрудников, уполномоченных осуществлять действия по предоставлению услуги, другие  необходимые документы для предоставления муниципальной услуги. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 


2.10. Порядок получения консультации .
Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. Консультации предоставляются по вопросам:
· формы представления информации;
· содержания представляемой информации;
· перечня документов ,необходимых для представления информации;
· сроков представления информации;
· порядка представления информации; 
· порядка обжалования решений, действий (бездействий), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 
Консультации  и справки предоставляются при личном обращении , посредством интернет сайта, телефона  или электронной почты в течении всего срока предоставления муниципальной услуги. 
2.11.  Показателями оценки доступности и качества  муниципальной услуги являются:

2.11.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) простота и ясность изложения информационных документов;
2) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
3) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
2.11.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) короткое время ожидания услуги;
2) удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги ;
3) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
2.11.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются: 
1) точность исполнения муниципальной услуги; 
2) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
3) высокая культура обслуживания заявителей;
2.11.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:
1) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
2) количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление  муниципальной услуги; 
2.12. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования формы запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.
Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

3. Административные процедуры
 3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  служит соответствующее обращение заявителя в администрацию Корляковского  поселения с заявлениями. От имени заявителя заявление и документы, указанные в настоящем Административном регламенте, могут быть поданы его представителем при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
Право на обмен жилыми помещениями имеют наниматели, проживающие в жилых помещениях по договорам социального найма.

3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги.
            3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
            - консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги;
            - прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;
            - проведение проверок представленных заявителем сведений;
            -   принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;
            - заключение с гражданином переоформленного договора социального найма, либо внесение изменений в действующий договор социального найма, либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок приема документов и регистрации заявления  составляет не более 1 рабочего дня.

 3.4. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
3.4.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право:
· получать консультации от должностных лиц администрации Корляковского сельского поселения Санчурского района Кировской области;
· вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязан:
· исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;
· соблюдать положения настоящего административного регламента.
           3.4.3. Должностное лицо выполняет следующие действия:
· удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);
· принимает заявление и документы, указанные в пункте 2.5 настоящего административного регламента;
· регистрирует заявление в журнале регистрации жалоб и обращений граждан;
· ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя);
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации жалоб и обращений граждан о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
3.5. Рассмотрение документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является зарегистрированное заявление в журнале регистрации жалоб и обращений граждан.
Должностное лицо готовит договор социального найма   на подпись главе администрации.
Результатом исполнения административной процедуры является подписанный главой администрации договор  социального найма.

3.6. Должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня подписания договора    выдает ее лично заявителю или представителю заявителя, либо направляет данный договор   по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 дней.
Результатом исполнения административной процедуры является перезаключение (или внесение дополнений) договора социального найма. 

Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации  Корляковского  сельского поселения Санчурского района Кировской области. Глава администрации сельского поселения, осуществляя контроль, вправе:
· контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
· в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений;
· давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
· назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги.

4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального образования Корляковское сельское поселение ) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации муниципального образования Корляковское сельское поселение.
4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
4.2.4. Справка подписывается председателем комиссии и  главой администрации Корляковского сельского поселения .

4.3.Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
 
5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Корляковского  сельского поселения Санчурского района Кировской области, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации Корляковского  сельского поселения Санчурского района Кировской области в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
5.2. Предметом досудебного ( внесудебного) обжалования являются действия                   ( бездействия), решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица , муниципального служащего , в том числе предоставление официальной информации, ставшие основанием для совершения действий ,в результате которых : 
· нарушены права и свободы гражданина; 
· созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;
· на гражданина незаконно возложена какая – либо обязанность или он незаконно привлечён к какой-либо ответственности;

5.3. В письменном заявлении ( жалобе) заявитель в обязательном порядке:
· указывает фамилию, имя, отчество главы администрации Корляковского сельского поселения; 
· свои фамилию, имя, отчество ( для физического лица); 
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
· излагает суть обращения;
В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель заявления   (жалобы) имеет право:
· приложить к нему документы и материалы их копии;
· указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица, действия( бездействия), решение которого обжалуется; 
· указать обстоятельства, на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации; 
· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

5.4.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, письменное обращение (жалоба) не рассматривается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо отдела экономического развития и имущественных отношений администрации муниципального образования Корляковское сельское поселение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, то заявитель вправе направить повторное обращение.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы ( претензии) по основаниям, предусмотренным п.5.2 Административного регламента. 
5.6. Документы, подаваемые заявителем для начала административной процедуры обжалования.
Основанием для начала процедуры обжалования является наличие заявления от получателя муниципальной услуги. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
5.7. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 
Каждый гражданин имеет право:
- получить, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами , непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию , содержащуюся в этих документах и материалах; 
- получать достоверную информацию о деятельности администрации Корляковского сельского поселения; 
- не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности администрации Корляковского сельского поселения;
- обжаловать в установленном порядке решения и (или)  действия ( бездействия ) администрации Корляковского сельского поселения , её должностных  лиц , нарушающие право на доступ к информации о деятельности администрации Корляковского сельского поселения и установленный порядок его реализации; 
5.8. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
С заявлением ( жалобой) гражданин вправе обратиться лично или направить в письменной форме главе администрации Корляковского сельского поселения : 612398, Кировская область, Санчурский район, с.Корляки, ул. Ленина, д.2 
5.9. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования
Уведомление о результате рассмотрения заявления (жалобы) направляется заявителю в письменной форме.
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре или инстанции обжалования является отмена соответствующих действий  (бездействия) и (или) решения либо отказ в отмене соответствующих действий.    
________________























Приложение № 1
к Административному регламенту
 
 
                                                                                         Главе администрации Корляковского
                                                                                     сельского поселения __________________
_____________________________________
от ____________________________________
(ф.и.о. полностью)
проживающего по адресу:
ул. (пер.) ______________________________
дом __________ кв.(комн.)_______________
тел.: _________________________
 
 
З А Я В Л Е Н И Е
 
Прошу предоставить мне по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: ________________________________________________
______________________________________________________________________
на следующий состав семьи:
1.______________________________________________________________________
(фамилия, имя ,отчество, степень родства)
2.______________________________________________________________________
( фамилия , имя , отчество, степень родства)
3.______________________________________________________________________
( фамилия, имя, отчество, степень родства)
Жилое помещение по адресу:________________________________________________
_______________________________________________________________________
обязуюсь освободить в срок _______________________________________________
 
«_____» _____________ 200_ г.
 
__________________________ ___________________________
(подпись) (расшифровка подписи)
 
Подписи совершеннолетних членов семьи:
 
1._______________________ ____________________________________
(подпись) (расшифровка подписи)
2. _______________________ ___________________________________
(подпись) (расшифровка подписи)
 
 
 
 
 




 
 
Приложение № 2
к Административному регламенту
 
Договор
об обмене жилыми помещениями
 
N ________ ___________ 200__ г.
Гр. ______________________________________________, паспорт _______ N _________
выдан __________________________________________________ проживающий по адресу: _________________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в  муниципальной собственности (нужное подчеркнуть) на основании договора социального найма
от ____________ 200__ г. N ______ заключенного с именуемый(ая) "Наниматель" ____________________________________________________________ и члены его семьи: ________________________________________________________________ всего ___ чел.,
и гр. ________________________________________, паспорт ___________ N __________
выдан____________________________________, проживающий по адресу: _____________
_______________________________________являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в государственной/муниципальной собственности на основании договора социального найма от _________ 200_ г. N ____, заключенного
с ____________________________________________________________________________
наименование организации
именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:
_______________________________________________________________ всего ____ чел.,
гр. ______________________________________________, паспорт ______ N ___________
выдан __________________________________________________, проживающий по адресу: ______________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в  муниципальной собственности на основании договора социального найма от ___________ 200__ г. N ___, заключенного
с ___________________________________________________________________________
именуемый(ая) "Наниматель" __________________________________ и члены его семьи:
___________________________________________________________ всего ________ чел.,
заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:
1. Предмет договора
1.1. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно
с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________________общей
квартира, комната
площадью _____________________ кв. м, жилой площадью _____________________ кв. м
расположенного по адресу: ___________________________ д. ____ корп. ___ кв. ___,
а Наниматель __________________________________ на семью, состоящую из ____ чел.
_____________________________________________________________________________
степень родства
приобретает право на наем данного жилого помещения.
1.2. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно
с ________________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения состоящего из ___________________________________________________________
квартира, комната
общей площадью __________________ кв. м, жилой площадью __________________ кв. м
расположенного по адресу: _______________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___,
а Наниматель _____________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
степень родства
приобретает право на наем данного жилого помещения.
1.3. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно
с __________________ членами семьи передает в порядке обмена право
на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________
квартира, комната
общей площадью _________________________ кв. м, жилой площадью ___________ кв. м
расположенного по адресу: _______________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___,
а Наниматель _____________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.
степень родства
приобретает право на наем данного жилого помещения.
В настоящее время жилые помещения в споре и под запретом (арестом) не состоят и никакими сделками и договорами не обременены.
2. Обязанности сторон
2.1. Стороны обязуются заключить договоры ________________________________ найма
в соответствии с решением Комиссии _____________________________________________
наименование комиссии
на жилые помещения, полученные в результате обмена.
2.2. После получения каждой из сторон соответствующих договоров _____________ найма наниматели и члены их семей обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.
2.3. Стороны обязуются предоставить достоверную информацию о субъекте(ах) обмена жилья и жилого помещения, участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.
3. Ответственность сторон
3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством и настоящим Договором.
3.2. За предоставление недостоверной информации виновная сторона несет ответственность по возмещению вреда, причиненного другой стороне.
3.3. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств.
4. Прочие условия
4.1. Данный Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемого жилого помещения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров социального найма.
4.2. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, стороны решают путем переговоров. При недостижении согласия споры разрешаются в установленном законом порядке.
4.3. Управление муниципального имущества, градостроительства и архитектуры не несет ответственности за неправомерные действия сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.
5. Срок Договора
5.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем.
Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из сторон. Один экземпляр Договора передается представителям собственника государственного / муниципального жилищного фонда по месту нахождения жилых площадей.
Один экземпляр Договора хранится в управлении муниципального имущества, градостроительства и архитектуры.
Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.
6. Подписи сторон
Наниматель: Наниматель:
_____________________________ _____________________________
Паспорт: ___________ N ______ Паспорт: ___________ N ______
выдан _______________________ выдан _______________________
Адрес места жительства: Адрес места жительства:
_____________________________ _____________________________
_____________________________ _____________________________
(подпись) (подпись)
Совершеннолетние члены семьи: Совершеннолетние члены семьи:
________________________ ________________________
________________________ ________________________
(подпись) (подпись) 
Наймодатель:
 М.П. ________________________________ 
должность подписавшего подпись
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