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АДМИНИСТРАЦИЯ
ТРУДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОУСМАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 
 
от 06.06.2016 г. №38
п.Трудовое

 
Об утверждении Административного
регламента администрации Трудовского
сельского поселения по предоставлению
муниципальной услуги «Дача согласия на
осуществление обмена жилыми помещениями
между нанимателями данных помещений по
договорам социального найма»
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации п
редоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Тр
удовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области
от 27.03.2012 года № 5 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг на территории Трудовского сельского поселения Новоус
манского муниципального района Воронежской области» (в ред. от 03.02.2015 года №5 и от 14.
05.2015 г. № 13 )в целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действую
щим законодательством, администрация Трудовского сельского поселения Новоусманского мун
иципального района Воронежской области постановляет:

 
1. Утвердить Административный регламент администрации Трудовского сельского поселе

ния Новоусманского муниципального района Воронежской области по предоставлению муници
пальной услуги «Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между наним
ателями данных помещений по договорам социального найма» согласно приложения.

2.Обнародовать настоящее постановление на доске обнародования нормативных правов
ых актов в здании администрации Трудовского сельского поселения по адресу: Воронежская об
ласть, Новоусманский район, п.Трудовое,ул.Центральная д.1-администрация.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 
Глава Трудовского
сельского поселения                                       В.А.Степанов

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение
к постановлению №38 от 06.06.2016года
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ ТРУДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОУСМАНСКОГО МУНИЦИ

ПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ДАЧА СОГЛАСИЯ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБМЕНА ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ МЕЖДУ НА
НИМАТЕЛЯМИ ДАННЫХ ПОМЕЩЕНИЙ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

 
1.Общие положения

 
1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципа

льной услуги «Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимате
лями данных помещений по договорам социального найма» (далее – административный регла
мент) являются отношения, возникающие между заявителями, администрацией Трудовского се
льского поселения и многофункциональными центрами предоставления государственных и мун
иципальных услуг, при получении согласия на осуществление обмена занимаемых ими жилых п
омещений на жилые помещения, предоставленные по договору социального найма другим нан
имателям, а также определение состава, последовательности и сроков выполнения администра
тивных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Описание заявителей
Заявителями являются граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений муници

пального жилищного фонда Трудовского сельского поселения по договорам социального найма,
либо их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности
(далее - заявитель, заявители).

1.1.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.1.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Трудовского сель

ского поселения (далее – администрация).
Администрация расположена по адресу: п.Трудовое ул.Центральная д.1 Новоусманского

муниципального района Воронежской области.
 
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в Многоф

ункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
1.1.2.Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефо

нах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты администраци
и (trudovsk.nusm@govvrn.ru,), приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному
регламенту и размещаются:

                    на официальном сайте администрации в сети Интернет (trudovskoe poselenie. net);
                    в информационной системе Воронежской области «Портал государственных и му

ниципальных услуг Воронежской области» (pgu.govvr№.ru) (далее - Портал государственных и
муниципальных услуг Воронежской области);

                    на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Инт
ернет (www.gosuslugi.ru);

                    на информационном стенде в администрации;
1.1.3.Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы админист

рации и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.
                    непосредственно в администрации,
                    с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет.
1.1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведени
я о ходе предоставления указанных услуг предоставляются заявителям уполномоченными дол
жностными лицами администрации (далее - уполномоченные должностные лица).

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполно
моченными должностными лицами при личном контакте с заявителем или с использованием по
чтовой, телефонной связи, с использованием информационно-технологической и коммуникацио
нной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также н
а официальных сайтах администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг Во
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ронежской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) раз
мещается также следующая информация:

                    текст настоящего Административного регламента;
                    тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставлени

е муниципальной услуги;
                    формы, образцы заявлений, иных документов.
1.1.5. Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обяза

тельном порядке информируются уполномоченными должностными лицами:
                    о порядке предоставления муниципальной услуги;
                    о ходе предоставления муниципальной услуги;
                    об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
1.1.6.Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получ

ения заявителю сообщается при подаче документов.
1.1.7.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение

сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги, с использованием
телефонной связи, средств Интернета, а также при личном контакте с уполномоченными должн
остными лицами.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченные должностные л
ица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим
их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании о
ргана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности специ
алиста, принявшего телефонный звонок.

При отсутствии у уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, возможности
самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадре
сован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быт
ь сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1.Наименование муниципальной услуги – «Дача согласия на осуществление обмена жи

лыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найм
а».

2.2.Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.
2.2.1.Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Трудовского сельс

кого поселения.
2.2.2.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласо

ваний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные г
осударственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получ
ения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными д
ля предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением СНД №7 от «17.02. 2016год
а.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения в виде п

остановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявител
ем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помеще
ние, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решения об о
тказе в даче такого согласия.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со д

ня обращения заявителя.
Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов – не позднее 1 рабочего д

ня, следующего за днем их поступления.
Срок рассмотрения представленных документов – не позднее 5 рабочих дней со дня их р

егистрации.
Срок подготовки и принятия постановления администрации о даче согласия на осуществ

ление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи ж
илого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма друго
му нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия – не позднее 2 рабочих дней с
момента завершения рассмотрения представленных документов.
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Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниц
ипальной услуги - не позднее 2 рабочих дней со дня его принятия.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не до
лжен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого з
аинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательст
вом не предусмотрено.

2.5.Правовые основы для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Дача согласия на осуществление обмена жилы

ми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма» о
существляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание закон
одательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», 12.01.2005, № 1, «Парл
аментская газета», 15.01.2005, № 7-8);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоупр
авления» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газет
а», 08.10.2003, № 186; «Российская газета», 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госуд
арственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

- Уставом Трудовского сельского поселения Воронежской области (публикация);
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Воронежской области

и Трудовского сельского поселения Воронежской области, регламентирующими правоотношени
я в сфере предоставления государственных услуг.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательн
ыми или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативны
ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению
заявителем.

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в админи
страцию .

В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (Ф.И.О., паспорт
ные данные, адрес регистрации, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заяв
ителем или его уполномоченным представителем.

Образец заявления приведен в приложении № 2 к настоящему Административному регла
менту.

К заявлению прилагаются следующие документы:
- договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального най

ма (оригинал);
- согласие проживающих совместно с нанимателем членов семьи, в том числе временно

отсутствующих, на осуществление соответствующего обмена;
- согласие органов опеки и попечительства (если в жилом помещении, подлежащем обме

ну, проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждан
е, являющиеся членами семьи нанимателя данного жилого помещения).

Заявление на бумажном носителе представляется:
- посредством почтового отправления;
- при личном обращении заявителя либо его представителя.
В электронной форме заявление предоставляется путем заполнения формы, размещенн

ой на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале госу
дарственных и муниципальных услуг Воронежской области.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативны
ми правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распор
яжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участ
вующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым зая
вителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма, решение о предоставлении ж
илого помещения).

Указанные документы находятся в распоряжении администрации Трудовского сельского п
оселения.

Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.
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Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа
заявителю в предоставлении услуги.

Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующи
ми отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными пра
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской област
и и муниципальными правовыми актами <наименование муниципального образования Воронеж
ской области> находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, орган
ов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам м
естного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, з
а исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставл
ения муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, у
частвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре
доставления муниципальной услуги, не требуется.

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

- заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содерж
ит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки.

2.8              Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципально
й услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-                      с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2. настоящего администр

ативного регламента;
-                      к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении

или об изменении договора социального найма жилого помещения;
- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном поряд

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

проживания;
- принято решение о признании жилого дома, в котором находится обмениваемое жилое

помещение, аварийным и подлежащим сносу;
- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и

(или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одно

й из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1
статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации Перечне;

- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего админис
тративного регламента.

2.9    Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении му

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

льной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муни

ципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11             Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляетс

я в течение 1-го рабочего дня с момента поступления заявления. При поступлении заявления в
электронной форме в выходные (праздничные) дни его регистрация производится на следующи
й рабочий день.

2.12             Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.12.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления му

ниципальных услуг помещениях.
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Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а так
же быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал о
жидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.12.2.Около здания должны быть организованы парковочные места для автотранспорта,
в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов).

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.2.В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стулья

ми, кресельными секциями. В местах ожидания должны быть предусмотрены средства для оказ
ания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.2.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор
мационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информ
ация;

- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа г

раждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размеща

ется следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, п

редоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное

информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прие
м письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- текст настоящего административного регламента (полная версия - на официальном сай
те администрации в сети Интернет);

- тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муни
ципальной услуги;

- образцы оформления документов.
2.12.2.Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указа

нием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявите
лей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания заявлений и размещения до
кументов.

2.12.3.Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвали
дов.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает условия доступности для
беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в котором предоставляется мун
иципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установ
ленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Р
оссийской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актам
и Российской Федерации и Воронежской области.

Если здание и помещения, в котором предоставляется услуга не приспособлены или не п
олностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган предоставляющий муниципальну
ю услугу обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению администрации, местам

и для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностям
и здоровья (инвалидов);

- оборудование мест ожидания в администрации доступными местами общего пользован
ия;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в администрации стульями, сто
лами (стойками) для возможности оформления документов;

- соблюдение графика работы администрации;
- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге н

а Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области в сети Интернет, Еди
ном портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, на официальн
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ом сайте администрации, на информационных стендах в местах предоставления муниципально
й услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в т
ом числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2.Показателями качества муниципальной услуги являются:
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоя

щего Административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- удельный вес жалоб, поступивших в администрацию по вопросу предоставления муниц

ипальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2.14.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центр

ах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.14.1.Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченным

и должностными лицами .
2.14.3.Заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необход

имого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте администра
ции в сети Интернет (trudovskoe poselenie. net);_ на Едином портале государственных и муници
пальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг
Воронежской области (www.pgu.govvr№.ru).

2.14.4.Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление в эл
ектронном виде с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфр
аструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и
(или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

 
3.                    Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, т

ребования к порядку их выполнения
 
3.1.               Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1.         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администрат

ивные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение представленных документов;
- подготовка и принятие постановления администрации о даче согласия на осуществлени

е обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилог
о помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому н
анимателю либо решения об отказе в даче такого согласия;

- выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципа
льной услуги.

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражен
а в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 3 к насто
ящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заяв

ителя или его уполномоченного представителя в администрацию, с заявлением либо поступлен
ие заявления в адрес администрации, посредством почтового отправления с описью вложения
и уведомлением о вручении, с использованием Единого портала государственных и муниципал
ьных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской об
ласти.

К заявлению должны быть приложены документы, указанные в п. 2.6.1 настоящего Админ
истративного регламента.

3.2.2. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к
заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостовер
енные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются (за исключе
нием договора об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального най
ма).

При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы расп
ечатываются на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном п
орядке.

3.2.3. При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в админист
рацию должностное лицо, уполномоченное на прием документов:
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- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет доку
мент, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина д
ействовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;
- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: докумен

ты в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатя
ми, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в докуме
нтах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы
не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их с
одержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;
- выдает расписку в получении документов по установленной форме (приложение № 4 к н

астоящему Административному регламенту) с указанием перечня документов и даты их получе
ния.

3.2.4. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через
МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес админи
страции в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

3.2.5. При наличии оснований, указанных в п. 2.7 настоящего Административного реглам
ента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препят
ствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявл
енных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранени
ю.

3.2.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявлени
я и комплекта документов, выдача расписки в получении документов либо возврат документов
заявителю.

3.2.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день с д
аты обращения.

3.3. Рассмотрение представленных документов.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарег

истрированного заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, уполномоченному н
а рассмотрение представленных документов.

3.3.2. В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых документов осуществляется про
верка заявления и прилагаемых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований отказа
в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8. настоящего администрат
ивного регламента.

3.3.3. Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов, прове
ряя документы, устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;
2) наличие полномочий заявителя (представителя заявителя) на обращение за предостав

лением муниципальной услуги;
3) наличие или отсутствие иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной

услуги.
3.3.4. По итогам рассмотрения представленных документов специалист, уполномоченный

на рассмотрение представленных документов, принимает решение о подготовке проекта постан
овления о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими
совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное
по договору социального найма другому нанимателю либо решения об отказе в даче такого сог
ласия.

3.3.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 5 рабочих дней со
дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

3.4. Подготовка и принятие постановления администрации о даче согласия на осуществл
ение обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жи
лого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма друго
му нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия.

3.4.1. По результатам принятого решения специалист, уполномоченный на подготовку про
екта постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого за
явителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое п
омещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решени
я об отказе в даче такого согласия:
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3.4.1.1. Готовит проект постановления администрации о даче согласия на осуществление
обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого
помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому на
нимателю либо решение об отказе в даче такого согласия.

3.4.1.2. Передает подготовленные проект постановления администрации о даче согласия
на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами
его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального
найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия на подписание глав
е администрации сельского поселения.

3.4.1.3. Обеспечивает регистрацию постановления о даче согласия на осуществление об
мена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого по
мещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нани
мателю либо решения об отказе в даче такого согласия.

3.4.2. Результатом административной процедуры является принятие постановления о дач
е согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с н
им членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору с
оциального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия.

3.4.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 рабочих дня с м
омента завершения рассмотрения представленных документов.

3.5. Направление (выдача) заявителю постановления администрации о даче согласия на
осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним членами ег
о семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального на
йма другому нанимателю либо решения об отказе в даче такого согласия.

3.5.1. Постановление администрации о даче согласия на осуществление обмена занимае
мого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на ж
илое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю, либо
решение об отказе в даче такого согласия направляются заявителю заказным письмом с уведо
млением о вручении либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (или уполномоч
енному им надлежащим образом представителю) непосредственно по месту подачи заявления.

3.5.2. Результатом административной процедуры является направление (выдача) постано
вления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и п
роживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, пр
едоставленное по договору социального найма другому нанимателю, либо решения об отказе в
даче такого согласия.

3.5.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня с мо
мента принятия соответствующего постановления или решения.

3.6. Подача заявителем (представителем заявителя) заявления и иных документов, необх
одимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов в э
лектронной форме.

3.6.1.               Заявитель (представитель заявителя) в целях получения муниципальной ус
луги может подать заявление в форме электронного документа с использованием информацио
нно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала и Региона
льного портала.

3.6.2. Заявитель (представитель заявителя) вправе получить сведения о ходе предоставл
ения муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекомм
уникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала и Регионального портал
а.

3.6.3. Заявитель (представитель заявителя) в целях получения муниципальной услуги мо
жет получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документ
а с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том
числе Единого портала и Регионального портала.

3.7. Взаимодействие администрации с иными органами государственной власти, органам
и местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных
услуг в электронной форме не осуществляется.

 
4.                    Формы контроля за исполнением административного регламента

 
4.1. Текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги осуществляет

ся должностными лицами органа местного самоуправления, ответственными за организацию ра
боты по предоставлению муниципальной услуги.
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4.2. Перечень иных должностных лиц администрации, осуществляющих текущий контрол
ь организации предоставления муниципальной услуги, в том числе реализации предусмотренн
ых настоящим административным регламентом административных процедур, устанавливается
муниципальными правовыми актами администрации.

Муниципальные служащие, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не
сут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой админ
истративной процедуры, предусмотренной настоящим административным регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответстве
нным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения
и исполнения сотрудниками положений Административного регламента.

4.4. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или

годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановым (проводиться по конк
ретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматр
иваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные пров
ерки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематич
еские проверки).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные не
достатки и указываются предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательст
вом Российской Федерации.

4.5 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со сто
роны граждан, их объединений и организаций в соответствие с законодательством Российской
Федерации.

 
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) о

ргана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющег
о муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должнос

тных лиц администрации в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для о
боснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об оказании муниципальной услуг

и;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми а

ктами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, нормат
ивными правовыми актами органов местного самоуправления Трудовского сельского поселения
Новоусманского муниципального района Воронежской области для предоставления муниципал
ьной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными пр
авовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской облас
ти нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Трудовского сельского
поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области для предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правов
ыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области но
рмативными правовыми актами органов местного самоуправления Трудовского сельского посел
ения Новоусманского муниципального района Воронежской области

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы
ми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоупра
вления Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской
области
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7) отказ должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошиб
ок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушени
е установленного срока таких исправлений.

5.3. Оснований для отказа в рассмотрении либо приостановления рассмотрения жалобы
не имеется.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являет
ся поступившая жалоба.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональные центры, с исполь
зованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала государстве
нных и муниципальных услуг Воронежской области, а также может быть принята при личном пр
иеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальной услуги, фамилию, имя, отчест

во должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) кот
орого обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должнос
тного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездейс
твием) администрации, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

5.5. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, м
униципальных служащих администрации главе администрации сельского поселения.

5.6.Должностные лица администрации, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела адми
нистративного регламента, проводят личный прием заявителей.

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись за
явителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи
по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети И
нтернет и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявит
еля о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,
осуществляющего прием.

5.7. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или администрация о
тказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленн
ом законодательством;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящ
его административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жало
бы.

Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, или администрация вправ
е оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, от
чество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае оставления жалобы без ответа, заявителю направляется уведомление о недопу
стимости злоупотребления правом.

5.8. Заявители имеют право на получение документов и информации, необходимых для о
боснования и рассмотрения жалобы.

5.9 Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регис
трации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, в п
риеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случа
е обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих д
ней со дня ее регистрации.
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5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 на
стоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заяви
теля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жа
лобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Приложение № 1
к Административному регламенту

 
 

1. Место нахождения администрации Трудовского сельского поселения
График работы администрации Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района

Воронежской области
понедельник - четверг: с 09.00 до 18.00;
пятница: с 09.00 до 16.45;
перерыв: с 13.00 до 13.45.
Официальный сайт администрации Трудовского сельского поселения в сети Интернет: (_trudovskoe poselen

ie.net)
Адрес электронной почты администрации Трудовского сельского поселения поселения2. Телефоны для спр

авок: 8(47341)62-4-46.
3. Автономное учреждение trudovsk.nusm@govvrn.ru, Воронежской области "Многофункциональный центр п

редоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - АУ "МФЦ"):
3.1. Место нахождения АУ "МФЦ": 394026, г. Воронеж, ул. Дружинников, 3б (Коминтерновский район).
Телефон для справок АУ "МФЦ": (473) 226-99-99.
Официальный сайт АУ "МФЦ" в сети Интернет: mfc.vrn.ru.
Адрес электронной почты АУ "МФЦ": odno-okno@mail.ru.
График работы АУ "МФЦ":
вторник, четверг, пятница: с 09.00 до 18.00;
среда: с 11.00 до 20.00;
суббота: с 09.00 до 16.45.
3.2. Место нахождения филиала АУ "МФЦ" в муниципальном районе:369310 Воронежская область, Новоус

манский район,с.Новая Усмань, ул.Ленина, 263б
_Телефон для справок филиала АУ "МФЦ": _______________________.
График работы филиала АУ "МФЦ":
Понедельник, вторник, среда, четверг: с 08.00 до 17.00;
Пятница с 8.00 до 15.45;
Перерыв: с 12.00 до 12.45
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2
к Административному регламенту

 
В администрацию ______________ поселения _________________ муниц
ипального района
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от ______________________________
(Ф.И.О. гражданина полностью)
проживающего по адресу:
_________________________________
паспортные данные: ______________
контактный тел.__________________
 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу дать согласие на обмен жилого помещения, занимаемого мной и по договору социального найма, ра
сположенного по адресу: __________________________________________________________________,

(область, район, город, поселок, село или др., улица
или др., дом, квартира, комната и др.)

состоящего из ____ комнат, общей площадью _____________,
на жилое помещение, расположенное по адресу: _______________________________________________________
___________

(область, район, город, поселок, село или др., улица
или др., дом, квартира, комната и др.)

состоящего из ____ комнат, общей площадью _______________.
 

К заявлению прилагаю следующие документы:
1. __________________________________________________________
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________
4. __________________________________________________________

 
Дата ____________________ Подпись ________________________
 

Подлинность представленных мной сведений подтверждаю. При рассмотрении заявления даю согласие на
обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использов
ание) принадлежащих мне персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных» и проверку представленных сведений для исключения условий, при которых обмен жил
ыми помещениями не допускается согласно статье 73 Жилищного кодекса Российской Федерации.

 
Заявитель: _____________ / ___________________/

(подпись) (расшифровка подписи)
 

Приложение № 3
к административному регламенту

 
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документ

ов
           

Рассмотрение представленных документов
           

Основания
имеются

  Наличие оснований для отказа в
предоставлении муниципальной

услуги

 
Основания отсутствую

т   

             
Подготовка и принятие р
ешения об отказе в даче
согласия на осуществлен
ие обмена занимаемого з
аявителем и проживающ
ими совместно с ним чле
нами его семьи жилого п
омещения на жилое поме
щение, предоставленное
по договору социального
найма другому нанимате

лю

 

Подготовка и принятие постановления администрации о даче согласия на
осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совме
стно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, п

редоставленное по договору социального найма другому нанимателю

        |      

 
Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной

услуги
 

 
 
 

22.01.2025, 09:30 ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 06.06.2016 № 38 Администрация Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципаль…

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocumentWithTemplate.action?id=16A57357-9BCA-4F48-97CD-92189DFC33CC&shard=Текущие р… 13/14



 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4
к административному регламенту

 
РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения
о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ним чле

нами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другом
у нанимателю

 
Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации _______________ _________________ получил «_____» ______________
__ _________ документы (число) (месяц прописью) (год)
в количестве _______________________________ экземпляров по

(прописью)
прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для дачи согласия на осуществление обмена заним
аемого заявителем и проживающими совместно с ним членами его семьи жилого помещения на жилое помещени
е, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю
(согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента):
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________

 
______________________
(должность специалиста, (подпись) (расшифровка подписи)
ответственного за
прием документов)
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