      РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  27 .03.2017 г.   № 203                                           

г. Трубчевск

Об  утверждении  административного

регламента администрации 

Трубчевского муниципального района

предоставления муниципальной услуги 

«О выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, 
которые предоставлены по договорам социального найма 
и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные 

или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами 

семей нанимателей данных жилых помещений,

на территории Трубчевского муниципального района»

В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Положением об  администрации Трубчевского муниципального района, постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26 мая 2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района предоставления муниципальной услуги «О выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, на территории Трубчевского муниципального района».


2. Настоящее постановление направить в отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии,  организационно-правовой отдел администрации Трубчевского муниципального района.

  3. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района в сети Интернет, Информационном бюллетене Трубчевского муниципального района.

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Трубчевского муниципального района Тубол С.Н.
Глава  администрации

Трубчевского муниципального района                                                         И.И.Обыдённов

Исп.: вед. инспектор отдела по делам семьи, 

охране материнства и детства, демографии

Н.А.Солодухина
Врио начальника отдела по делам семьи, охране

материнства и детства, демографии

Н.П. Шароварина
Зам. главы администрации

муниципального района

С.Н.Тубол

Нач. организационно-правового отдела

О.А.Москалёва

Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от «27» марта  2017 года  № 203
Административный регламент
администрации Трубчевского муниципального района
предоставления муниципальной услуги

«О выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, на территории Трубчевского муниципального района»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента

1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по принятию решений органа опеки и попечительства о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, на территории Трубчевского муниципального района (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур администрации Трубчевского муниципального района  - уполномоченного органа, осуществляющего полномочия по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству
на территории Трубчевского муниципального района (далее – орган опеки и попечительства).
Круг заявителей
1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги являются законные представители несовершеннолетних граждан и граждан, признанных судом недееспособными или ограниченных судом в дееспособности (опекуны и попечители), несовершеннолетние граждане, достигшие возраста 14 лет, и граждане, ограниченные судом в дееспособности (далее – заявители).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги от имени несовершеннолетних граждан в возрасте до 14 лет и признанных судом недееспособными граждан подают их законные представители.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет и граждане, ограниченные судом в дееспособности, подают самостоятельно.

 От имени заявителей вправе выступать их представители при представлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о месте нахождения, графике работы, 

справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов,

 предоставляющих муниципальную услугу
1.3. Предоставление муниципальной услуги «О выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, на территории Трубчевского муниципального района» осуществляет администрация  Трубчевского  муниципального района.
Муниципальная услуга предоставляется  отделом по делам семьи, охране материнства и детства, демографии (далее по тексту – отдел по делам семьи), муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Трубчевском районе» (далее МФЦ).
1.4.Администрация Трубчевского муниципального района (далее по тексту – администрация), расположенная по адресу: 242220, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

график работы:

понедельник - с 8 часов 30 минут  до 17 часов 45 минут;

вторник - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

среда - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница - с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-22-81; 8(48352) 2-26-58;

телефон/факс: 8(48352) 2-27-00;

адрес электронной почты: admtrub@yandex.ru;
адрес сайта: www.trubech.ru.


1.5.Администрация Трубчевского муниципального района в лице отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии (далее):  242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, дом 59;

график работы:

понедельник - с 8 часов 30 минут  до 17 часов 45 минут;

вторник - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

среда - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница - с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефон для справок: 8 (48352) 2-21-29;
телефон – факс: 8 (48352) 2-21-29;

адрес электронной почты: opds-tru@mail.ru;

адрес сайта: www.trubech.ru.
1.6.Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Трубчевском районе» (далее по тексту - МФЦ), расположенное по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Свердлова, д.68 «а».
График работы:

понедельник - с 8 часов 30 минут  до 17 часов 45 минут;

вторник - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

среда - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

пятница - с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота, воскресенье;

телефоны для справок: 8 (48352) 2-44-58(факс), 2-60-56;
адрес электронной почты: mfc_trubchevsk@mail.ru.


1.7.Сведения о месте нахождения и телефонных номерах отраслевых органов администрации, почтовых адресах и адресах электронной почты для направления обращений граждан размещены на официальном сайте администрации:www.trubech.ru.
Информация о месте нахождения и графике работы органов, 
участвующих в предоставлении  муниципальной   услуги, организаций,  обращение в которые  необходимо для получения муниципальной услуги
1.8. Белоберезковская поселковая администрация, расположенная по адресу:

242250, Брянская область, Трубчевский район, пгт. Белая Берёзка, ул. Дзержинского,         д. 134.

График работы:

понедельник -  с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

вторник - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;         

среда - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

четверг - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;            
пятница - с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота и воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 9-61-53; 8 (48352) , 9-63-53;

телефон - факс: 8 (48352) 9-62-53;

адрес электронной почты: berezka@trubech.ru.
        1.9. Юровская сельская администрация,  расположенная по адресу: 242231, Брянская область, Трубчевский район, с.Юрово, ул.Центральная, д.5. 

График работы:

понедельник – с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

вторник - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница - с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота и воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 9-48-36; 

телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;

адрес электронной почты:  yurowo@trubech.ru.

1.10. Усохская сельская администрация, расположенная  по адресу: 242251, Брянская область, Трубчевский район,  с.Усох, ул.Московская, д.106.
График работы:

понедельник – с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

вторник - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница - с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота и воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 9-57-10; 8 (48352) 9-57-47;

адрес электронной почты: usoch@trubech.ru.

1.11. Семячковская сельская администрация, расположенная по адресу: 242225, Брянская область. Трубчевский район, с.Семячки, ул.Советская, д.14.

График работы:

понедельник – с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

вторник - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница - с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;
выходные дни: суббота и воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 9-33-35;

адрес электронной почты: smyachki@trubech.ru. 

1.12. Селецкая  сельская администрация, расположенная по адресу: 242251, Брянская область, Трубчевский район, с.Селец, ул.Трубчевская, д.53.

График работы:

понедельник – с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

вторник - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница - с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота и воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 9-48-36;

телефон - факс: 8 (48352) 9-48-36;

адрес электронной почты: selets@trubech.ru.

1.13. Телецкая сельская администрация, расположенная по адресу: Брянская область, Трубчевский район, д.Телец, ул.Трубчевская, д.25.

График работы:

понедельник – с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

вторник - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница - с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;
выходные дни: суббота и воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 2-20-90;

телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;

адрес электронной почты: telets@trubech.ru.

1.14. Городецкая сельская администрация, расположенная по адресу: Брянская область, Трубчевский район, д.Городцы, ул.Трубчевская, д.134.
График работы:
понедельник – с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

вторник - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

среда - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

четверг - с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

пятница - с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

перерыв - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

выходные дни: суббота и воскресенье;
телефоны для справок: 8 (48352) 9-45-47;

телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;

адрес электронной почты: gorodtsy@trubech.ru.

1.15. Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Трубчевского муниципального района, расположенный по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59;

  График работы:

  понедельник, вторник, среда, четверг - с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

  пятница - с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

  перерыв с 13.00 до 14.00;

  среда – не приемный день, выходные дни - суббота, воскресенье.

Контактные телефоны для получения разъяснений (консультаций): 8 (48352) 2-23-13; факс: 8 (48352) 2-27-00.

   Адрес электронной почты: trubkumi@mail.ru.
   Адрес сайта: www.trubech.ru.

Порядок получения информации заявителя по вопросам

 предоставления муниципальной услуги

1.16. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации в сети «Интернат» (www.trubech.ru), а также предоставляется специалистами отдела по делам семьи, специалистами МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу:
- при личном обращении,

- с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района, информационных стендах органов, предоставляющих муниципальную услугу, в государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
1.17. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.18. Консультации и приём сотрудниками отдела по делам семьи, специалистами МФЦ  осуществляется в соответствии с режимом работы.
1.19. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- справочная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- о возможности получения в МФЦ платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его  заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги и для выдачи результатов предоставления услуги.
1.20. При ответах на телефонные звонки сотрудник отдела  по делам семьи, специалисты МФЦ  подробно в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Заявителям дополнительно предоставляется информация о комплектности (достаточности) представленных документов.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование по телефону не должно продолжаться более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

1.21. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан осуществляется на основании письменного заявления граждан на имя руководителя отдела по делам семьи, представленного лично, посредством почтовой связи либо электронной почты.

По требованию заинтересованного лица отдел по делам семьи, МФЦ обязан предоставить информацию в письменной форме.

Информация предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя.

При индивидуальном информировании в письменной форме по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения по электронной почте – на электронный адрес заинтересованного лица в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

1.22. Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.23. Информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Отдел по делам семьи, МФЦ не несёт ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

              2.1. Наименование  муниципальной услуги:  «О выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, на территории Трубчевского муниципального района»

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Трубчевского муниципального района в лице отдела по делам семьи,  МФЦ.
В процессе предоставления муниципальной услуги отдел по делам семьи, МФЦ взаимодействует с:
- Трубчевским филиалом ГУП «Брянскоблтехинвентаризация»;

- Трубчевским отделом Росреестра по Брянской области;

- сельскими и поселковой администрациями;
-отделом по управлению муниципальным имуществом администрации  Трубчевского муниципального района.
   2.3. В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года                   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением Трубчевского районного Совета народных депутатов.

Результат предоставления муниципальной услуги

  2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
-принятие решения о даче согласия на обмен жилым и помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние (недееспособные, ограниченно дееспособные) граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
-принятие решения об отказе в даче согласия на обмен жилым и помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние (недееспособные, ограниченно дееспособные) граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений.

Сроки предоставления муниципальной услуги

  2.5.   Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 рабочих дней со дня подачи заявления.

           2.6. При подаче заявления и необходимых документов максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги приема специалистом отдела по делам семьи, МФЦ не должно превышать 20 минут. Регистрация осуществляется в день поступления заявления с документами.
          2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителя в 5-дневный срок с даты его регистрации. Одновременно заявителю возвращаются все документы и разъясняется порядок обжалования решения.

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

              2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:
   - Конституцией  Российской Федерации
   -----------------------------------
<*> Официальный интернет - портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014;
- Семейным  кодексом  Российской Федерации <*>
-----------------------------------
             <*> Официальном интернет - портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 30.12.2015);
- Жилищным  кодексом Российской Федерации <*>;

-------------------------------------

<*> "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005. Изменения, внесенные Федеральными законами от 03.07.2016 N 304-ФЗ и N 361-ФЗ, вступают в силу с 1 января 2017 года;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» <*>

--------------------------------

            <*> "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822,"Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,"Российская газета", N 202, 08.10.2003. Изменения, внесенные Федеральными законами от 28.12.2016 N 494-ФЗ, 501-ФЗ, вступают в силу по истечении 10 дней после дня официального опубликования (опубликованы на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 29.12.2016);
- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» <*>

--------------------------------

<*> "Российская газета", N 95, 05.05.2006,"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006. Изменения, внесенные Федеральным законом от 03.11.2015 N 305-ФЗ (опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 04.11.2015);
- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» <*>

--------------------------------

<*> "Российская газета", N 165, 29.07.2006,"Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448,"Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006. Изменения, внесенные Федеральным законом от 23.06.2016 N 208-ФЗ, вступают в силу с 1 января 2017 года;
- Федеральным законом  от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» <*>

--------------------------------

<*> "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006. Изменения, внесенные Федеральным законом от 23.06.2016 N 208-ФЗ, вступают в силу с 1 января 2017 года;

- Федеральным законом   от 24.04.2008 года № 48-ФЗ  «Об опеке и попечительстве» <*>

--------------------------------------
<*> "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755, "Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008. Изменения, внесенные Федеральным законом от 28.11.2015 N 358-ФЗ, опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 28.11.2015;

-  Федеральным законом   от 24.04. 2008 года № 49–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием  Федерального закона «Об опеке и попечительстве»<*>

---------------------------------------------
            <*> "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1756, "Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008;

-  Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» <*>

--------------------------------
<*> "Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009, "Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776. Опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 09.03.2016;

- Федеральным законом от  27.07.2010 г. № 210 - ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» <*>;

------------------------------------------
<*> "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179. Изменения, внесенные Федеральными законами от 28.12.2016 N 471-ФЗ, от 03.07.2016 N 361-ФЗ, вступают в силу с 1 января 2017 года;
- Законом Брянской области от 11.01.2008 года № 1-З «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Брянской области»;
-------------------------------
Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 1, 16.01.2008. Изменения, внесенные Законом Брянской области от 02.08.2016 N 71-З, вступили в силу после его официального опубликования (размещен на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 03.08.2016);
             - Уставом Трубчевского муниципального района, принятым решением Трубчевского районного Совета народных депутатов от 30 января 2008 года № 3-444;


--------------------------------
  Постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26.05. 2014г. № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.9. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

   - заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1);

   - паспорта законных представителей несовершеннолетнего (недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина);

    - свидетельство о рождении несовершеннолетнего, не достигшего возраста 14 лет;

    - документы, подтверждающие право пользования обмениваемыми жилыми помещениями (договор социального найма жилого помещения, ордер на жилое помещение и т.п.); 

 - документ об отсутствии второго родителя, в  случае если заявитель является  единственным родителем;

  - нотариально заверенное  согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении. 

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 организаций, и которые заявитель вправе представить
2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, который заявитель вправе представить:
           -  документы, подтверждающие наличие статуса законного представителя несовершеннолетнего (недееспособного или ограниченно дееспособного) гражданина;
  -  документы, подтверждающие состав семьи;

  - поквартирные карточки (выписка из домовой книги) по месту нахождения обмениваемых жилых помещений;

  - финансовые лицевые счета по месту нахождения обмениваемых жилых помещений;

  - технические паспорта на обмениваемые  жилые помещения;
  - акт обследования жилищно-бытовых условий обмениваемого жилого помещения, в которое будет вселен несовершеннолетний (недееспособный или ограниченно дееспособный).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- лицо, подающее документы, не относятся к числу заявителей в соответствии с пунктом 1.2 настоящего административного регламента; 
- заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 2.9;
- заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.12.Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении государственной услуги являются: 

- несоблюдение жилищных и (или) имущественных прав несовершеннолетнего (недееспособного или ограниченно дееспособного) гражданина при совершении обмена жилыми помещениями;

- несоблюдение требований законодательства при совершении обмена жилыми помещениями;

- представление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.13.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления  муниципальной услуги:

- выдача документов, подтверждающих право пользования обмениваемыми жилыми помещениями (договор социального найма жилого помещения, ордер на жилое помещение и т.п.); 

- выдача  технических паспортов на обмениваемые жилые помещения.
Порядок, размер и основание взимания платы государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.14.Предоставление муниципальной услуги  в администрации, МФЦ  осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги

2.15.Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.16.Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги считается  дата регистрации в Журнале входящей корреспонденции в соответствии с делопроизводством администрации  Трубчевского муниципального района.

2.17.При поступлении заявления с пакетом документов через МФЦ, почтовым отправлением, либо в ходе личного приема заявителя регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема (поступления) заявления.

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, приема заявлений, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

   2.18. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

   2.19. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Требования к обеспеченности доступности для инвалидов:
 -оказание помощи инвалидам в  посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга;

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

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

-допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

 -допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

 -предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

 -оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.

   2.20. Для ожидания приема заявителей, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), которые обеспечиваются писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями.

   2.21.Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.22.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
  -специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием заявителей непосредственно на своем рабочем месте (в кабинете);
  -рабочее место специалиста должно быть  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;
  -рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности;
  -места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учётом стандарта комфортности предоставления муниципальной услуги. Место для приёма заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведётся приём только одного заявителя;
          -информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

      
-предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных услуг;

-возможность получения в МФЦ платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.


2.23.Показателями качества муниципальной услуги  являются:

-отсутствие случаев нарушения сроков при  предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение сотрудников, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
  2.24.  Заявителям обеспечивается возможность:

  - получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации;

  - получения на официальном сайте администрации текста административного регламента в электронном виде;

  - в целях получения муниципальной услуги представлять заявления и при необходимости иные документы в электронном виде с использованием официального сайта администрации.

2.25. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ прием и регистрация документов для оказания услуги, а также выдача результата оказания муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МФЦ. Для исполнения документ передается в Администрацию. Информацию о предоставляемой муниципальной услуге (о сроках предоставления муниципальной услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением муниципальной услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги) заявитель может получить в секторе информирования МФЦ, который включает в себя: 

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг; 

б) информационный киоск – программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в МФЦ; 

в) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.
III. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Перечень административных процедур 
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявителей по разъяснению порядка предоставления муниципальной услуги;
   - рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;
   - принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
   3.2.Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к Административному регламенту.
Описание административных процедур 
Прием заявителей по разъяснению порядка предоставления муниципальной услуги. 


3.3.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел по делам семьи,  МФЦ.



3.4.Специалисты, ответственные  за консультирование граждан, регистрируют обращение гражданина в журнале учета обращений граждан (приложение № 3 к Административному регламенту).

Максимальный срок выполнения действия -5 минут.


3.5.Специалисты, ответственные за консультирование граждан, в рамках консультации предоставляют гражданину полную информацию о праве предоставления муниципальной услуги. 


Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.


 3.6.Специалисты, ответственные за консультирование граждан, выдают заявителю перечень документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги, образец заявления для заполнения, и назначают гражданину дату и время для предоставления документов.


Максимальный срок исполнения действия -5 минут.

Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги

3.7. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является представление письменного заявления и  комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9.  Административного регламента, направленных заявителем по почте, электронной почте (в формате PDF, заверения документов электронной подписью не требуется) или доставленных в отдел по делам семьи, МФЦ лично.

  3.8. Прием документов от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется специалистом отдела по делам семьи, МФЦ.

   3.9. Специалист отдела по делам семьи, МФЦ проверяет:

   - наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

  - правильность заполнения заявления.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

  3.10. При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.9, 2.11 Административного регламента, специалист уведомляет об этом получателя муниципальной услуги. При этом предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями и указывает, какие именно действия и в какой последовательности должен совершить получатель услуги. По просьбе получателя специалист оказывает ему помощь в написании заявления.

  3.11. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11.Административного регламента, специалист отдела по делам семьи, МФЦ уведомляет заявителя  об отказе   в приеме документов. 

  3.12. Регистрация поступивших документов осуществляется в день их поступления. 

  3.13. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и представленных документов.

  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.14.Основанием для начала  выполнения данной административной процедуры является регистрация письменного заявления и предоставление полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.15.Специалист отдела по делам семьи, МФЦ, ответственный за выдачу  согласия на совершение обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам  социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений на территории  Трубчевского муниципального района:

- устанавливает наличие  места жительства  несовершеннолетнего, недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина. 
Максимальный срок выполнения действия -5 минут;
- в рамках межведомственного взаимодействия в течение 3 дней со дня принятия документов, запрашивает необходимые для подготовки разрешения  документы на заявителей;

-готовит проект  постановления администрации муниципального района о предоставлении муниципальной услуги в срок  указанный в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.   Постановление  администрации  муниципального района вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в 5- дневный  срок со дня  принятия постановления;
-при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект  заключения   об отказе  в предоставлении муниципальной услуги. В заключении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заключение подписывается  главой администрации муниципального района. Заключение  вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в 5-дневный срок  со дня  регистрации заключения.

3.16. Выдача  документов фиксируется в журнале учёта выданных документов (приложение № 4 к Административному регламенту).

IV. формы контроля за ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Основными целями системы контроля являются обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по осуществлению контроля, повышение ответственности и исполнительской дисциплины работников администрации.

Общее руководство контролем осуществляет заместитель главы администрации, курирующий социальную сферу (лицо, его замещающее).

4.2. Основными задачами системы контроля являются:

- своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- предупреждение не предоставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным фактам;

- систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины.

4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;

- проверку хода и качества предоставления услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

4.4. Текущий контроль устанавливается за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административным регламентом.

4.5. Текущий контроль осуществляет начальник отдела по делам семьи,  МФЦ. 
4.6. Начальник отдела по делам семьи,   (заместитель главы администрации) МФЦ осуществляет контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.  

Порядок и периодичность осуществления плановых  и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

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

   - проведения проверок;

   - рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

  4.8. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

   4.9. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставления муниципальной услуги.

   4.10. Плановые и внеплановые проверки по предоставлению муниципальной услуги проводятся лицами, назначенными на проведение соответствующей проверки на основании распоряжения администрации. 

   4.11. По результатам проверок в установленном порядке главе  администрации представляются справки о состоянии работы по предоставлению муниципальной услуги с предложениями по ее совершенствованию. В необходимых случаях издаются распоряжения администрации с поручениями, обязывающими устранить нарушения административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Ответственность  должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

   4.12. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

   4.13. За систематическое, грубое нарушение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов в ходе предоставления муниципальной услуги должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
   4.14. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

   4.15. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

   4.16. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

V. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) ОТРАСЛЕВОГО органа, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, а также ЕГО должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

   5.1. Заявители лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица,  либо муниципального служащего.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
  5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) должностного лица либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

  1) нарушение срока регистрации заявления заинтересованного лица в ходе предоставления муниципальной услуги;

  2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

  4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 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;

  6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
  5.3 В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

  - главы администрации – Трубчевский районный Совет народных депутатов;

  - отдела по делам семьи  – главе администрации;

  - начальника отдела по делам семьи – главе администрации;

  - специалиста отдела  по делам семьи – начальнику отдела по делам семьи.
           Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
  5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) Комитата, должностного лица либо муниципального служащего и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

  5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

  5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  5.7. 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.

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

  5.9. Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностного лица либо муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена главе администрации. 
Сроки рассмотрения жалобы 
  5.10 Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

  5.11. В случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
  5.12. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
Результат рассмотрения жалобы
   5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

    1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

   2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.15.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в жалобе. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию  в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе.

5.16. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.17. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования. Должностное лицо администрации, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.18. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.19. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе и не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрацию, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в администрации или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

  5.20. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса.
Порядок обжалования решения по жалобе
   5.21. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение либо бездействие в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
   5.22. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы
  5.23. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, на стендах в здании администрации, отделе по делам семьи, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами администрации, при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение №1 

к Административному  регламенту администрации

 Трубчевского муниципального района предоставления 

муниципальной услуги «О выдаче согласия на обмен

 жилыми помещениями, которые предоставлены 

по договорам социального найма и в которых

 проживают несовершеннолетние, недееспособные

 или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 

членами семей нанимателей данных жилых помещений, 

на территории Трубчевского муниципального района»

	В орган опеки и попечительства 

Трубчевского муниципального района

от_____________________________________ 

	
	

	
	(Ф.И.О. полностью)

___________________________________

___________________________________

	зарегистрированного по адресу:



	

	(адрес)

___________________________________________

	почтовый адрес:

	

	(адрес)

___________________________________________

	паспорт:

	

	(номер, серия, выдан, дата выдачи)

________________________________________________________________________________________

	действующего по доверенности от:

	

	(Ф.И.О. полностью)

________________________________________________________________________________________


Заявление 

о даче согласия на обмен жилого помещения, которое предоставлено по договору социального найма и в котором проживает несовершеннолетний (недееспособный, ограниченно дееспособный) гражданин, являющийся членом семьи нанимателя жилого помещения
Прошу разрешить дать согласие на обмен жилого помещения, которое предоставлено по договору социального найма ____________________________________, расположенного по адресу:______________________________________________________

(адрес и описание жилого помещения)

_____________________________________________________________________________,

в котором зарегистрирован(ы) ___________________________________________________

(ФИО, год рождения)

_____________________________________________________________________________,

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

и проживает(ют) _______________________________________________________________

(ФИО, год рождения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

и жилого помещения, которое предоставлено по договору социального найма ____________________________________, расположенного по адресу:_________________ _____________________________________________________________________________

(адрес и описание жилого помещения)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

в котором зарегистрирован(ы) ___________________________________________________

(ФИО, год рождения)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

в связи с _____________________________________________________________________

(причина: улучшение жилищных условий, смена района проживания и т.д.)

_____________________________________________________________________________.

_____________________________________________________________________________

Дополнительная информация: ___________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________.

Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего (недееспособного, ограниченно дееспособного) гражданина ущемлены не будут.

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


С вышеуказанным заявлением согласен: _________________________________________

(Ф.И.О.)

Зарегистрирован(а) по адресу: __________________________________________________

Паспорт серии _______ № _________, выдан ______________________________________

___________________________________________________ «__»_________________ года.

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	

	9.
	

	10.
	


Обязуюсь не позднее, чем в месячный срок со дня совершения сделки с имуществом, представить в орган опеки и попечительства следующие документы: _____________________________________________________________________________ 

(копию договора обмена жилых помещений, поквартирную карточку и т.д.)

____________________________________________________________________________ 

Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден(а) об ответственности за представление ложных или неполных сведений.  

	
	20
	
	года
	
	

	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение №2 

к Административному  регламенту администрации
 Трубчевского муниципального района предоставления 
муниципальной услуги «О выдаче согласия на обмен
 жилыми помещениями, которые предоставлены 
по договорам социального найма и в которых
 проживают несовершеннолетние, недееспособные
 или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 
членами семей нанимателей данных жилых помещений, 
на территории Трубчевского муниципального района»
Блок-схема 

муниципальной  услуги по принятию решений органа 

опеки и попечительства о даче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные 

или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, на территории 

Трубчевского муниципального района

[image: image1]
 Приложение № 3 

к Административному  регламенту администрации
 Трубчевского муниципального района предоставления 
муниципальной услуги «О выдаче согласия на обмен
 жилыми помещениями, которые предоставлены 
по договорам социального найма и в которых
 проживают несовершеннолетние, недееспособные
 или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 
членами семей нанимателей данных жилых помещений, 
на территории Трубчевского муниципального района»
ЖУРНАЛ

УЧЁТА ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

	№

п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. посетителя
	Адрес посетителя, телефон
	Содержание вопроса
	Принятые меры

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к Административному  регламенту администрации
 Трубчевского муниципального района предоставления 
муниципальной услуги «О выдаче согласия на обмен
 жилыми помещениями, которые предоставлены 
по договорам социального найма и в которых
 проживают несовершеннолетние, недееспособные
 или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 
членами семей нанимателей данных жилых помещений, 
на территории Трубчевского муниципального района»
ЖУРНАЛ

УЧЁТА  ВЫДАННЫХ ДОКУМЕНТОВ

	№

п/п
	Дата 

выдачи
	Ф.И.О. заявителя
	Наименование документа

с указанием реквизитов
	Роспись в получении

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги








Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги





Возврат документов заявителю





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги





Проверка документов, представленных заявителем





Прием заявителей по разъяснению порядка  предоставления муниципальной услуги














