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Приложение 

к Постановлению Администрации Ключевского сельского поселения
от « 09»  июля  2015 г. № 134
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по  обмену  жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
     1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Ключевского сельского поселения, должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения, либо муниципальных служащих.

      Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий Администрации Ключевского сельского поселения.     
          Лица, имеющие право на получение муниципальной  услуги
2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, являющимся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, либо их уполномоченным представителям (далее - заявители).

При обращении за получением муниципальной услуги от имени  заявителей вправе обратиться их уполномоченные представители.
     Требования к порядку информирования о правилах     

               предоставления муниципальной услуги

3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими отдела по управлению муниципальным имуществом, делам архитектуры и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения и сотрудниками Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ);
4.Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при обращении по телефону для справок (консультаций), номер которого указывается на информационных стендах, в справочниках, в настоящем административном регламенте;

- при личном обращении заявителей, а также их представителей;

- при письменном обращении заявителей, а также их представителей;

- при обращении с заявлением с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования;
5.При ответах на телефонные звонки и устные обращения, муниципальные служащие подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам по предоставлению муниципальной услуги. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием официально-делового стиля речи;
6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещается на информационном стенде, расположенном в Администрации Ключевского сельского поселения. На стенде представлена следующая информация:

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
8.   Также информация о порядке предоставления муниципальной услуги  размещена в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края https://pgu.kamgov.ru,  на официальном сайте Администрации Ключевского сельского поселения www.admkluchi.ru);
9.   Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике приема Администрации Ключевского сельского поселения:
 - место нахождения (почтовый адрес) Администрации Ключевского сельского поселения: 684400, Камчатский край, Усть-Камчатский район, п.Ключи, ул.Кирова, д.118;
- адрес электронной почты Администрации Ключевского сельского поселения:  glava-kluchi@mail.ru; 

- официальный сайт Администрации Ключевского сельского поселения: www.admkluchi.ru;
- телефон приемной Администрации Ключевского сельского поселения, осуществляющей прием, регистрацию входящей и исходящей корреспонденции: 8 (41534) 22-1-60;
- отдел по управлению муниципальным имуществом, делам архитектуры и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения, в функции которого входит проведение процедур предоставления муниципальной услуги располагается по адресу: Камчатский край, Усть-Камчатский район, п.Ключи, ул.Кирова, д.118, кабинет № 5;
- телефон отдела по управлению муниципальным имуществом, делам архитектуры и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения, по которому можно получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8 (41534) 21-2-61; 
- график приема специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом, делам архитектуры и землеустройству Администрации Ключевского сельского поселения: понедельник-четверг: с 9.00 до 18.00, пятница: с 9.00 до 13.00, обед: с 13.00 до 14.00;
10. Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике приема МФЦ в п.Ключи:
- место нахождения (почтовый адрес): 684400, Камчатский край, Усть-Камчатский район, п.Ключи, ул.Школьная, д.8;
- телефон: 8 (41534) 4-00-12;
- официальный сайт МФЦ: www.mfc.kamchatka.gov.ru;
- график приема специалистами: понедельник-пятница: с 9.00 до 19.00, суббота: с 10.00 до 14.00, без перерыва на обед.
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги
       11.Муниципальная услуга по  оформлению документов по  обмену  жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма.
    Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

      12.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ключевского сельского поселения.

      13.Администрация Ключевского сельского поселения организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе МФЦ.

      14.В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- жилищно-коммунальные службы, организации Ключевского сельского поселения, предоставляющие копию поквартирной карточки, копию финансового лицевого счета.
                 Результат предоставления муниципальной услуги

      15. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) постановление об обмене жилыми помещениями;

2) постановление об  отказе в обмене жилыми помещениями.

3) договора социального найма обмениваемых жилых помещений.
                       Срок регистрации запроса заявителя

      16.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в администрации Ключевского сельского поселения в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.

     17.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в администрацию Ключевского сельского поселения, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.

     18.Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию Ключевского сельского поселения.
                  Срок предоставления муниципальной услуги
   19.Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрации Ключевского сельского поселения.

    20.Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через МФЦ, исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в Администрации  Ключевского сельского поселения.

      21.Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ в Администрацию Ключевского сельского поселения, передачи результата предоставления муниципальной услуги из Администрации Ключевского сельского поселения в МФЦ, срока выдачи результата заявителю.

     22.Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из МФЦ в Администрацию Ключевского сельского поселения, а также передачи результата муниципальной услуги из Администрации Ключевского сельского поселения в МФЦ устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ.

     23. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12.12.1993 (опубликована в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ// «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть I) ст. 14;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202, в «Парламентской газете» от 08.10.2003 № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40 ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в «Парламентской газете» от 11.05.2006 № 70-71, в «Российской газете» от 05.05.2006 № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19 ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165, в «Парламентской газете» от 03.08.2006 № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (часть I) ст. 3451);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 (ред. от 02.08.2007) «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Устав Ключевского сельского поселения (с изменениями и дополнениями) (опубликован в газете «Ключевские вести» от 18.08.2014 № 12 (148));
- Постановление Администрации Ключевского сельского поселения от 23.04.2014 № 72 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) (опубликовано в газете «Ключевские вести» от 12.05.2014 № 7 (143));
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Камчатского края, Ключевского сельского поселения, регламентирующие правоотношения в сфере оформления документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и муниципальными правовыми актами, для предоставления  муниципальной услуги, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

          24. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление нанимателей о разрешении совершения обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее - заявление) (образец представлен в Приложении № 1);

2) договор об обмене жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, с согласием  проживающих совместно с нанимателем 
членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление соответствующего обмена (образец представлен в Приложении № 2);

3) документы, удостоверяющие личность гражданина, подавшего заявление и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);

4) документы, подтверждающие семейные отношения гражданина, подавшего заявление и членов его семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о смерти, судебное решение о признании членом семьи и другие); 

5) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор, решение о предоставлении жилого помещения, решение суда и т.п.);
6) справка об отсутствии у нанимателя и членов его семьи тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.06.2006г. № 378 (для нанимателей, меняющихся на жилые помещения в коммунальной квартире);
7) выписка из домовой книги либо копия поквартирной карточки (с содержанием сведений обо всех гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем, в том числе не являющихся членами семьи заявителя);

8) копия финансового лицевого счета с места жительства заявителя и членов его семьи;

9) справки об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого помещения и коммунальные услуги; 

10) согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы по месту жительства и проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками сделки по обмену;
          11) документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства, в том числе решения, определения и постановления судов общей юрисдикции (если  к заявителю 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); 

          12) документ, выданный органами судопроизводства подтверждающий о том, что к обмениваемому жилому  помещению не предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения и не оспаривается право пользования в судебном порядке;

         13) документы, уполномоченного представителя заявителя в соответствии с законодательством.
 25. В бумажном виде  форма заявления об обмене жилыми помещениями может быть получена заявителем непосредственно в отделе по управлению муниципальным имуществом, делам архитектуры и землеустройства Администрации Ключевского сельского поселения или в МФЦ.
26. Форма заявления об обмене жилыми помещениями доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации Ключевского сельского поселения в сети Интернет www.admkluchi.ru  и сайтах МФЦ в сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для  предоставления муниципальной услуги, которые  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвовавших в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
     27.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе отсутствуют.

     28.Администрация Ключевского сельского поселения и МФЦ не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

     29.Администрация Ключевского сельского поселения и МФЦ не вправе требовать от заявителя также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

30.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
      Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  либо отказа в предоставлении муниципальной услуги 
31. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

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

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

4) принято решение о  признании жилого дома, в котором находится обмениваемое жилое помещение аварийным и подлежащим сносу;

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

6) в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из форм тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.06.2006г. № 378;
7) обмениваемое жилое помещение не предоставлено заявителю на основании договора социального найма муниципального жилищного фонда Ключевского сельского поселения;

8) получено решение об отказе в даче согласия на обмен от органов опеки и попечительства;

9) выявление в заявлении на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действия которых на момент поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством истек;

10) наступление ситуации, при которой после вселения граждан общая площадь занимаемого жилого помещения на одного члена семьи составит, менее учетной нормы;
11) непредставление заявителем документов, указанных в пункте 24  настоящего административного регламента;
12) письменное заявление заявителя о возврате документов.
32.Законодательно установленные основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

      33.Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) выдача копии поквартирной карточки с места жительства или иного документа, подтверждающего право пользования жилым помещением. 

2) выдача копии финансового лицевого счета с места жительства. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

34.Предоставление муниципальной услуги в Администрации Ключевского сельского поселения осуществляется бесплатно.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

35.Методики расчета и размеры платы за оказание необходимых и обязательных услуг устанавливаются организациями, предоставляющими необходимые и обязательные услуги, необходимые для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

36. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

37.  Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги:

38. Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации Ключевского сельского поселения в день его поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.
39. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию Ключевского сельского поселения, осуществляется в день его поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.
40. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа, осуществляется не позднее 1 рабочего дня,  следующего за днем поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения.
 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
41. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть снабжено табличкой с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения (отдел по управлению муниципальным имуществом, делам архитектуры и землеустройству).
42. Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
43. Зал для ожидания, места для информирования заявителей (представителей заявителей), получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, столами, стульями, обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
44. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации и средствами пожаротушения.
45. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя (представителя заявителя). Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей (представителей заявителей) не допускается.
46.  Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- административный регламент по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги;

47. Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу и о часах работы.
48. На территории, прилегающей к зданию Администрации Ключевского сельского поселения, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта. Доступ заявителей (представителей заявителей) к таким парковочным местам является бесплатным.
 Показателями доступности  и качества муниципальной услуги 
49. Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой гражданам информации;

- полнота информирования граждан;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги;

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

50. Заявителю  предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя  с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией Ключевского сельского поселения осуществляется МФЦ без участия заявителя  в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.
51.Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.
52. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Камчатского края.
53. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

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

2) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
54. Заявители  имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

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

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

4)  осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5)  получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
55. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ.
56.  При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 24 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
57.  При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
58. В течение 5 календарных дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в Администрацию Ключевского сельского поселения, представленные в пункте 24 настоящего административного регламента (в случае, если запрос и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации). 
59.  Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином  портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края получение согласия заявителя  в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется.
60.Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

- при личном обращении заявителя в Администрацию Ключевского сельского поселения или МФЦ;

- по телефону Администрации Ключевского сельского поселения или МФЦ;

- через официальный сайт Администрации Ключевского сельского поселения или МФЦ.
61. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

-  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов. 

62. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.
63. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение.
 Запись заявителей  на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.
64. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.
Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации Ключевского сельского поселения или МФЦ, за день до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.
65. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

66. В отсутствие заявителей , обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

67. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается Главой Ключевского сельского поселения и руководителем МФЦ в зависимости от интенсивности обращений.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

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

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

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Главой Ключевского сельского поселения или уполномоченным им лицом; 

- обработка и предварительное рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
 Блок – схема предоставления муниципальной услуги

69. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

 Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги
70. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию Ключевского сельского поселения или МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

1) в Администрацию Ключевского сельского поселения:

- посредством личного обращения заявителя;

- посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края;

- посредством почтового отправления;

2) в МФЦ посредством личного обращения заявителя.
71.  Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  осуществляют специалисты Отдела или специалисты МФЦ.
72. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.
73. При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения заявителя  в Администрацию Ключевского сельского поселения или МФЦ специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

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

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

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента;

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

7) выдает расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;

8) при личном обращении вручает расписку заявителю  в день получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
74. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в пункте 73 настоящего административного регламента, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту МФЦ, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения.
 Специалист МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения, организует передачу заявления и прилагаемые к нему документы в Администрацию Ключевского сельского поселения в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в МФЦ.
75.Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя  не превышает 15 минут.
76.При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Отдела или МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует заявителя  по вопросам заполнения заявления.
77. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения посредством почтового отправления специалист Администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия согласно пункту 73 настоящего административного регламента (за исключением действий, предусмотренных подпунктами 2, 4,  пункта 73 настоящего административного регламента), при этом расписка в получении документов направляется заявителю  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении  по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения заявления и прилагаемых к нему документов.
78. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Камчатского края специалист администрации Ключевского сельского поселения, ответственный  за прием документов, осуществляет  последовательность действий: 

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

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

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации направляет заявителю  через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос  о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в Администрацию Ключевского сельского поселения подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 24 настоящего административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

79. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения и МФЦ.
80. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является:

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

2) в МФЦ - передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения.
81. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов или уведомление о принятии заявления и прилагаемых документов.

 Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

82. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту Администрации Ключевского сельского поселения, ответственному за регистрацию поступающих в Администрацию Ключевского сельского поселения заявления и прилагаемых к нему документов.
83.Специалист Администрации Ключевского сельского поселения осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным администрацией Ключевского сельского поселения, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги.

84. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется   в день их поступления в  Администрацию Ключевского сельского поселения.
85. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в  Администрацию Ключевского сельского поселения.
86. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных из МФЦ, осуществляется в день их поступления в  Администрацию Ключевского сельского поселения.  
87. После регистрации,  заявление и прилагаемые к нему документы, направляются Главе Ключевского сельского поселения или уполномоченному им лицу.
88. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочий день.
89.Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых  к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
90. При обращении заявителя  за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация Ключевского сельского поселения направляет на Единый портал  государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края  посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
91. Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений.

     Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Главой          

      Ключевского сельского поселения или уполномоченным им лицом

92.Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов Главе Ключевского сельского поселения или уполномоченному им лицу.
93.Глава Ключевского сельского поселения или уполномоченное им лицо:

1) рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и накладывает резолюцию;

2) возвращает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту Администрации Ключевского сельского поселения, ответственному за регистрацию поступающих в Администрацию Ключевского сельского поселения документов.
94.Специалист Администрации Ключевского сельского поселения, ответственный за регистрацию поступающих в Администрацию Ключевского сельского поселения документов:

- в соответствии с резолюцией Главы Ключевского сельского поселения или уполномоченного им лица вносит в журнал регистрации обращений соответствующую информацию;

- передает заявление и прилагаемые к нему документы начальнику Отдела.  

95.Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
96. Результатом исполнения административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов  начальнику Отдела;
97.При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация Ключевского сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
98.Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации входящих документов.

Обработка и предварительное рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

 99. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов начальнику Отдела.
100. Начальник Отдела рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы и передает их на исполнение специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
101.Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечням документов, предусмотренных пунктами 24 настоящего административного регламента;

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы, удостоверяясь в том, что:

-  в заявлении и прилагаемых к нему документах нет приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- 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;
- документы не исполнены карандашом.
3) При отсутствии одного или более документов из числа документов, предусмотренных пунктом 24  настоящего административного регламента, а также при выявлении в заявлении и (или) в прилагаемых к нему документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе при представлении заявителем (представителем заявителя) документов, срок действия которых на момент поступления в Администрацию Ключевского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации истек, или в случае, если текст в заявлении и (или) в прилагаемых к нему документах не поддается прочтению, либо отсутствует, готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается Главой Ключевского сельского поселения или уполномоченным им лицом.
4) В случае наличия полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 24 настоящего административного регламента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги, передает пакет документов на рассмотрение и принятие решения Комиссии по жилищным вопросам при Администрации Ключевского сельского поселения (далее – Комиссия).
102. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.
103. Результатом административной процедуры является:

- направление проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главе Ключевского сельского поселения или уполномоченному им лицу для подписания;

- переход к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

104. Способом фиксации административной процедуры является один из следующих документов:

- проект уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

 105. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 
106. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, в течение 2-х календарных дней  с даты, поступления к нему полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверяет их на наличие оснований для отказа.

107. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 31 административного регламента, в течение 7 рабочих дней с даты, установления отсутствия  таких оснований, передает пакет документов  на рассмотрение Комиссии.
108.Комиссия в назначенный день рассматривает заявление гражданина, приложенных к заявлению документы и принимает одно из следующих решений:
- отказать в  обмене  жилыми помещениями;

-разрешить обмен жилыми помещениями, расторгнуть ранее заключенные договора социального найма жилых помещений с заявителями и  заключить новые договора социального найма жилых помещений.
109. Протокол заседания Комиссии подписывается председателем Комиссии и членами Комиссии.

110. На основании протокола заседания Комиссии специалист Отдела в течение 3 дней готовит:

- проект постановления об обмене жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями;
- проект  уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма (согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту).
- проекты договоров социального найма обмениваемых жилых помещений.
После подготовки проекта постановления об обмене жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями, проекта уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма,  проектов договоров социального найма обмениваемых жилых помещений, специалист Отдела направляет их на  подпись Главе Ключевского сельского поселения. 

111. Подписанные Главой Ключевского сельского поселения постановления об обмене жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями, уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма, договора социального найма обмениваемых жилых помещений, не позднее рабочего дня следующего за днем подписания передается на регистрацию  специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

112. Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию подписанного Главой Ключевского сельского поселения постановления об обмене жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями, уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма, договоров социального найма обмениваемых жилых помещений в течение 1 рабочего дня со дня его поступления на регистрацию.

113. Результатом данной процедуры является регистрация подписанного Главой Ключевского сельского поселения постановления об обмене жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями, уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма, договоров социального найма обмениваемых жилых помещений в журнале регистрации документов.

114. Критерием принятия решения о предоставлении  (об отказе предоставления) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

115. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 календарных дней  с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию Ключевского сельского поселения.
116. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги  в электронной форме, Администрация Ключевского сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края по средствам технических средств связи, уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

117. Способом фиксации административной процедуры являются регистрация подписанного Главой Ключевского сельского поселения постановления  об обмене жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями, уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма, договоров социального найма жилых помещений в журнале регистрации документов.

 Выдача (направление) документа, являющегося результатом    

                предоставления муниципальной услуги

118. Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного постановления об обмене  жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями, уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма, договора социального найма жилых помещений. 
119. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, в течение 1 календарного дня, со дня подписания постановления Администрации Ключевского сельского поселения,  уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма,  договоров социального найма обмениваемых жилых помещений, подготавливает сопроводительное письмо о направлении уведомления об оформлении (отказе в оформлении)  обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма и о необходимости явиться в Администрацию Ключевского сельского поселения для подписания договоров социального найма обмениваемых жилых помещений заявителю и направляет его на подпись Главе Ключевского сельского поселения.

120. Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию сопроводительного письма в соответствии с порядком делопроизводства.
121. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и прилагаемых к нему документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

- при личном обращении в Администрацию Ключевского сельского поселения;

- при личном обращении в МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

- через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края.
122. В случае указания заявителем  на получение результата в МФЦ, Администрация Ключевского сельского поселения направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключенном между Администрацией Ключевского сельского поселения и МФЦ;
123. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги осуществляется МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.
124. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация Ключевского сельского поселения направляет на Единый портал и государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
125. Результатом административной процедуры является выданное (направленное) с сопроводительным письмом уведомление о разрешении (отказе) в обмене жилыми помещениями, выдача договоров социального найма заявителям в одном экземпляре. 
126. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 3 рабочих дня со дня утверждения постановления об обмене жилыми помещениями или отказе в обмене жилыми помещениями. 

127.  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись получателя муниципальной услуги в получении документа.
IV.Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
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.
128. Текущий контроль за соблюдением за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

129. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Администрации Ключевского сельского поселения, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
     Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых       

   проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

130. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

131. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации Ключевского сельского поселения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги ( тематический проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
132. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения и структурных подразделений Администрации Ключевского сельского поселения, ответственного за предоставления муниципальной услуги.

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
133. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица Администрации Ключевского сельского поселения несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
134. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Камчатского края.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
135. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации Ключевского сельского поселения, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

136. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий или бездействия Администрации Ключевского сельского поселения, должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения и  муниципальных служащих, а также принятых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
137.Заявитель может обратиться с жалобой по рекомендуемой форме, указанной  в приложении 5 к настоящему административному регламенту, 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
138. Администрация Ключевского сельского поселения и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
                Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
139. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ключевского сельского поселения;

140.Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Ключевского сельского поселения: http://www.admkluchi.ru, единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
141. 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.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

     142.Администрация Ключевского сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

    143.Администрация Ключевского сельского поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

  2) если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

 4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при этом Глава Ключевского сельского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Ключевского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации;

 5) если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

144.Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. 
145. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.
146. В случае если для рассмотрения жалобы требуется запросить документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, срок рассмотрения жалобы по решению Главы Ключевского сельского поселения, должностного лица либо уполномоченного на то лица, может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о продлении сроков рассмотрения жалобы;
Результат рассмотрения жалобы

        147. По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация Ключевского сельского поселения 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 Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

        148. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

         149. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

        150. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации Ключевского сельского поселения и МФЦ, на официальном сайте Администрации Ключевского сельского поселения и МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

Порядок обжалования решения по жалобе

      151. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

      152. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация Ключевского сельского поселения в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      153. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

      154. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

1) местонахождение отдела по управлению муниципальным имуществом, делам архитектуры и землеустройству администрации Ключевского сельского поселения; 

2)перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

3) местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

      155. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Администрации Ключевского сельского поселения копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

      156. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации Ключевского сельского поселения должностных лиц Администрации Ключевского сельского поселения, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Администрации Ключевского сельского поселения и МФЦ, на официальном сайте Администрации Ключевского сельского поселения и МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Камчатского края, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
Согласовано: главный специалист-эксперт (юрист) организационного отдела

Администрации Ключевского сельского поселения  ______  И.Ю. Богатырева    

                                                                                                                             Приложение № 1                                      

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма»
Главе Ключевского сельского поселения
___________________________________

                          (Ф.И.О.)

от гр. ____________________________
              ( фамилия, имя, отчество)

___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

Я, наниматель жилого помещения__________________________________

                                                                ( фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________

Проживающий( ая) по адресу: ________________________________________

дом №__________, квартира № ________, телефон____________________

предлагаю к обмену муниципальную _________ комнатную, на_______ этаже, ____________ этажного дома, общей площадью________ кв.м., в том числе (1-но,2-х и т.д.),  жилой площадью____________ кв.м. 
   Из проживающих в квартире состоит ли кто на учете в диспансерах: психоневрологическом, туберкулезном или наркотическом______________

______________________________________________________________

На указанном жилом помещении я,_________________________________

проживаю с ____________________ на основании ордера (договора социального найма) № _____________ от ____________________________
                                                                                                               ( дата, месяц, год)

выданного на ____________ человек.

     В указанном жилом помещении включая нанимателя (в том числе временно отсутствующие) проживают и дают согласие в соответствии со ст.6,9 Федерального Закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» Администрации Ключевского сельского поселения на обработку (в том числе на сбор, использование, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, распространение, передачу, обезличивание, блокирование и уничтожение) персональных данных (данных опекаемого) бессрочного действия, следующие лица.
	№
	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения
	Отношения к нанимателю
	Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдано, место проживания
	подпись

	
	
	
	наниматель
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Причины обмена.
Я, ______________________________________________________________   и все совершеннолетние члены семьи желаем произвести обмен с нанимателем__________________________________________________________________________
                                                            ( фамилия, имя, отчество)
проживающего (ей) по адресу:________________________________________
дом №__________, квартира № ________, телефон____________________ муниципальную _________ комнатную, на_______ этаже, ________ этажного 
                                                                                                                                         (1-но,2-х и т.д.), 

дома, общей площадью________ кв.м., в том числе жилой площадью____________ кв.м.

      Указанное жилое помещение осмотрено и никаких претензий к Администрации Ключевского сельского поселения,  территориальным жилищным органам, к нанимателям не имеем.
Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту__________________

За указание неправильных сведений подписавшие заявление граждане несут ответственность по закону.
К заявлению прилагаем:

	№ п/п
	Наименование документа
	количество страниц

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


   Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:
(отметить «галочкой» способ выдачи результата муниципальной услуги)

· посредством личного обращения в  Администрацию Ключевского сельского поселения:
· в форме электронного документа

· в форме документа на бумажном носителе

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе)

· отправлением по электронной почте (в форме электронного документа)

· посредством личного обращения в дополнительный офис Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» в п.Ключи (только на бумажном носителе)

· посредством направления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (только в форме электронного документа);

· посредством направления через Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края (только в форме электронного документа).

   Отметка о комплекте документов (проставляется в случае отсутствия одного или более из документов, не находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги).
    О представлении не полного комплекта документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, так как сведения по ним отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предупрежден.

«____» __________ 20____г.          ______________       /__________________/
                                                                    (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)
	.
	                                                  Приложение № 2 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма»


ДОГОВОР

ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ                         

пос. Ключи



        
                    «___»___________  20______г.
Гр. _______________________________________________________________




(фамилия имя отчество)

_____________ года рождения, паспорт серия ______ № _________, выдан ______________________________________________________________________ ____________________________________________________________ _______________ года, проживающая (ий) по адресу: _________________  
__________________________________________________________________

наниматель жилого помещения, находящегося  в  муниципальной  собственности  на  основании договора социального найма жилого помещения от ____________ г. № _______________,

заключенного с  Администрацией Ключевского сельского, именуемая(ый) «Сторона 1»,  

и члены его(её) семьи:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________3._____________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
Всего___________ чел.

и гр. __________________________________________________________




(фамилия имя отчество)

_____________ года рождения, паспорт серия______ №_________, выдан ________________________________________________________________ ______________________________________________________________ _______________ года, проживающая(ий) по адресу: __________________

______________________________________________________________ наниматель жилого помещения, находящегося  в  муниципальной  собственности  на  основании договора социального найма жилого помещения от ____________ г. № ________,

Заключенного с Администрацией Ключевского сельского поселения, именуемая(ый) «Сторона 2», и члены его(её) семьи:

1.________________________________________________________________
2._________________________________________________________________3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________ 

5._________________________________________________________________
Всего___________ чел.

заключили настоящий договор (далее - Договор) о следующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. По Договору «Сторона 1» совместно с ______ членами семьи передает в порядке обмена право на наем жилого помещения, состоящего из _______ комнат (ы) общей площадью _______ кв.м., в т.ч. жилой площадью ________ кв.м, расположенного по адресу: Камчатский край, Усть-Камчатский район, пос. Ключи, ул. _______________, дом № _____, № _____, а «Сторона 2» на семью, состоящую из _______ чел.: приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору «Сторона 2» совместно с ________ членами семьи передает в порядке обмена право на наем жилого помещения, состоящего из _______ комнат(ы) общей площадью ________ кв.м., в т.ч. жилой площадью ________ кв. м, расположенного по адресу: Камчатский край, Усть-Камчатского района, пос. Ключи, ул. ______________, дом № ____, № ____, а «Сторона 1» на семью, состоящую из ___ чел.: 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.

1.3 Стороны не имеют претензий к техническому состоянию обмениваемых жилых помещений,   на   момент  подписания  Договора  жилые  помещения  имеют  такое состояние, которое имело место при осмотре его (их) нанимателем  перед обменом (сантехника, плита, раковины, двери,  обои,  кафель и пр. - все, что  является неотъемлемой принадлежностью квартиры - в наличии).     


2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Стороны обязуются заключить договоры социального найма, в соответствии с действующим законодательством, на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2. До подписания настоящего договора наниматели и члены их семей обязаны сняться с регистрационного учета по предыдущему месту жительства в установленном законом порядке. 

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

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

     
2.5. Содержание  пункта 1 части 1 статьи 51, части 1 ст. 70, статей 72 – 75 Жилищного кодекса РФ сторонам известно.

     
2.6. Права  и  обязанности,  не  предусмотренные  Договором,   определяются действующим  законодательством  Российской  Федерации,  Камчатского края, нормативно-правовыми актами Администрации Ключевского сельского поселения.

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 найма  с  гражданами,  обменивающимися жилыми  помещениями,  и  одновременного заключения новых договоров найма.

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

5. СРОК ДОГОВОРА

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

5.2. Настоящий  Договор  составлен в 3 экземплярах,  по  одному экземпляру  передается  каждой  из сторон. 
Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

6. ПОДПИСИ СТОРОН

             «Сторона 1»                                                               «Сторона 2»      

п. Ключи,  Усть-Камчатский                              п. Ключи,  Усть-Камчатский                     

район,  Камчатский край
                               район,  Камчатский край

ул. _____________________    
                    ул. _______________________ 

дом № ___ ,  кв. _________,                               дом № ______, кв.__________,

      ________________                                           _______________

                      (подпись)                                                (подпись)                                                        

Совершеннолетние члены семьи:
               Совершеннолетние члены семьи:

_________________________                           _________________________
________________________                       ________________________
     (подпись)                                                                 (подпись)                                                                                                                                                    
         «Наймодатель»      

п. Ключи,  Усть-Камчатский                     

   район,  Камчатский край

   ул. Кирова,  дом № 118

  ____________________________

   ____________________________

      (подпись)                                                                                                        
          М.П.

Согласовано решением жилищной комиссии Администрации Ключевского сельского поселения Усть-Камчатского муниципального района .

Протокол от «____» ___________20_____г. №_____________.

                                                                                                                              Приложение № 3 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма»
Расписка в получении документов 
Настоящим удостоверяется, что заявитель 

________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица)
представил _____________________________________________________,

(лично, посредством почтового отправления, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей)
а Администрация Ключевского сельского поселения  ____________________

(дата получения, входящий №)
получила следующие документы:

	№
п/п
	Наименование документа
	Выявленные недостатки
	Кол-во экземпля-ров
	Кол-во листов в одном экземпляре

	1
	2
	3
	4
	5


	Должность специалиста, принявшего документы
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	


__________________________  ___________________  ______________________________

    (должность специалиста)                 (подпись)                      (расшифровка подписи)

                                                                                                                              Приложение № 4 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма»
Кому ____________________________

                                   (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                                        для граждан;

                                 _________________________________

                                 _________________________________

                                                                         Куда ____________________________

                                         (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                       заявителя согласно заявлению)
                                 _________________________________

                                 _________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

об оформлении ( отказе в оформлении) обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма
_____________________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

_____________________________________________________________________________,

осуществляющего оформление обмена жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма)

рассмотрев представленные документы об оформлении документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма, расположенных по адресу:_______________________
                                                                     (наименование городского или сельского поселения)

______________________________________________________________________________
(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п., № дома, № квартиры)

РЕШИЛ: (______________________________________________________________ ):

                            (наименование акта, дата его принятия и номер)

1. Оформить обмен жилого помещения на основании приложенных к заявлению документов.
2. Отказать в обмене жилого помещения в связи с ______________________
_________________________________________________________________
(основание(я), установленное Жилищным кодексом Российской Федерации)

__________________________________________________________________

______________________________________________________________
________________   _________    __________________________________
(должность лица)                     (подпись)          (расшифровка подписи) подписавшего уведомление)

  " ____________ 20___ г.

М.П.

                                                                                                                              Приложение № 5 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма»
Главе Ключевского сельского поселения

___________________________________

                          (Ф.И.О.)

от _______________________________

__________________________________ 

ЖАЛОБА НА РЕШЕНИЕ, ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(указать наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

суть обжалуемого решения, действия (бездействия), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить): 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На основании изложенного и, руководствуясь ст. ст. 4-7, 11.1, 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», прошу:

_________________________________________________________________

_______________________________________________________________
(указать требование, например, отменить принятое решение, исправить допущенные органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу, опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возвратить заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами РФ/субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также иные требования)
Перечень прилагаемых документов, подтверждающих доводы заявителя (при наличии): __________________________________________________

_____________________________________________________________
«____» __________ 20____г.          ______________       /__________________/
                                                                               (подпись)               (расшифровка подписи)

                                                                                                                               Приложение № 6 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма»
БЛОК-СХЕМА

1. предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма»












                                         ДА
   НЕТ





ДА




НЕТ


ДА



НЕТ






прием заявления и представленных документов





регистрация заявления и представленных документов





принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





рассмотрение заявления и представленных документов Главой Ключевского сельского поселения





обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов





наличие оснований для отказа





формирование и направление межведомственных запросов 





формирование и направление межведомственных запросов 





наличие всех документов





принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








наличие оснований для отказа








принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





выдача договоров социального найма обмениваемых жилых помещений 
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