Приложение

к распоряжению администрации 

городского поселения город Поворино 

Поворинского муниципального района 

Воронежской области

 от 07.11.2016г  №  158-р
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»
РАЗДЕЛ 1. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского поселения город Поворино (далее – администрация)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010001056887

	3.
	Полное наименование услуги
	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	4.
	Краткое наименование услуги
	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление от 15.06.2016 № 323 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	«нет»

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Радиотелефонная связь

	
	
	Портал государственных и (муниципальных) услуг

	
	
	Официальный сайт органа


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основа

ния приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслу

ги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслу

ги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (гос. пошлины)
	реквизиты НПА, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (гос. пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	10 рабочих дней со дня подачи заявления 

	10 рабочих дней со дня подачи заявления 
	Заявление не соответствует установленной форме, не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки
	1. С заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2.К нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

3. Право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

4.Обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

5.Принято решение о признании жилого дома, в котором находится обмениваемое жилое помещение, аварийным и подлежащим сносу;

6.Принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и перепланировкой жилых помещений в этом доме;

7.В результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном п.4 ч.1 ст.51 ЖК РФ перечне;
8.Непредставление с заявлением хотя бы одного  из документов
	«нет»
	«-»
	«нет»
	«-»
	«-»
	1. Администрация (лично, через законного представителя);

2. МФЦ (лично, через законного представителя) в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии; 
3. Почтовая связь;

4. В электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области 
	1. Лично, через законного представителя на бумажном носителе или в устной форме в отделе администрации;

2. Лично, через законного представителя в МФЦ на бумажном носителе.

3. Почтовая связь;

4. В форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования




РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установлен

ные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 «Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	1
	Заявителями являются: 

граждане, являющиеся нанимателями  жилых помещений муниципального жилищного фонда городского поселения город Поворино по договорам социального найма, законные представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности
	«-»
	«-»
	Имеется


	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет


	1. Документ, удостоверяющий личность;

2.Нотариально заверенная доверенность или иной документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица 


	Должны быть действительны на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание




РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/

заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	1. 
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление 
	 1 экз.- оригинал

Действия:

 Формирование в дело
	«нет»
	1. Фамилия, имя и (при наличии) отчество, место регистрации заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя, контактный телефон (телефон указывается по желанию);

2. Сведения заявления подтверждаются подписью лица, подающего заявление, с проставлением даты заполнения заявления.

4. В случае подачи заявления, через законного представителя сведения, указанные в заявлении, подтверждаются подписью законного представителя с проставлением даты предоставления заявления.
	Приложение № 1
	«-»

	2. 
	Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации (для уполномоченного представителя)
	Паспорт гражданина Российской Федерации (для физического лица, уполномоченного представителя)
	1 экз. Оригинал

1 экз. Копия

Действия:

1.Установление личности заявителя

2. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям

3. Снятие копии с оригинала 

3. Формирование в дело.
	«нет»
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.

Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Копия документа, прилагаемого к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет в администрацию или МФЦ документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»

	3. 
	Документ, подтверждающий полномочия уполномоченного представителя 
	Нотариальная доверенность или иной документ, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица
	1 экз. Оригинал

1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:

1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям

2. Снятие копии с оригинала 

3. Формирование в дело. 
	Предоставляется один из документов данной категории документов
	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Копия документа, прилагаемого к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или МФЦ соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»

	4. 
	Договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма
	Договор об обмене жилыми помещениями
	1 экз. Оригинал

Действия:

1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело.
	«нет»
	Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	«-»
	«-»

	5. 
	Согласие проживающих совместно с нанимателем членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление соответствующего обмена
	Согласие проживающих совместно с нанимателем членов семьи на обмен помещения
	1 экз. Оригинал

Действия:

1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	«нет»
	Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	«-»
	«-»

	6. 
	Согласие органов опеки и попечительства (если в жилом помещении, подлежащем обмену, проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семьи нанимателя данного жилого помещения)
	Согласие органов опеки и попечительства на обмен жилого помещения
	1 экз. Оригинал

Действия:

1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело.
	«нет»
	Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	«-»
	«-»


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»

	Реквизиты актуальной технологичес

кой карты межведомственного взаимодей

ствия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомствен

ный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомст

венного запроса и ответа на межведом

ственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	«-»
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»


РАЗДЕЛ 6. «РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся  (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/

документам, являющемуся (ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов «подуслуги»

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	1. 
	Принятие решения в виде постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю


	1. Подготавливается посредством информационной системы администрации городского поселения город Поворино;

2. Постановление администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю;

3. В постановлении администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю ставится печать администрации городского поселения город Поворино; 

4. Постановление администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю датируется (число, месяц, год); 
5. Постановлению администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю присваивается регистрационный номер


	 Положительный


	«-»


	«-»


	1. Лично, через законного представителя на бумажном носителе в отделе администрации под расписку;

2. Почтовое отправление на бумажном носителе с уведомлением о вручении


	5 лет


	1 год



	2. 
	Решение об отказе в даче согласия


	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подготавливается посредством информационной системы администрации городского поселения город Поворино, подписывается  главой администрации  городского поселения город Поворино, датируется (число, месяц, год), регистрируется (присваивается исходящий номер)


	Отрицательный


	«-»
	«-»
	1. Лично, через законного представителя на бумажном носителе в отделе администрации;

2. Почтовое отправление на бумажном носителе с уведомлением о вручении


	5 лет


	1 год




РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию города, в МФЦ с  заявлением, либо поступление заявления в адрес администрации, в МФЦ посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или с использованием Портала государственных и муниципальных услуг;

2. При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя в администрацию или МФЦ, должностное лицо, уполномоченное на прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

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

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;

- выдает расписку в получении документов по установленной форме (Приложение № 2) с указанием перечня документов и даты их получения.

3.При направлении заявления посредством почтового отправления, к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются (за исключением договора об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма).

4.При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде, документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.

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

6. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению                                                                             8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача расписки в получении документов, либо отказ в приеме документов.
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	- формы, бланки;

- журнал регистрации заявления;

- МФУ (для копирования и сканирования документов);


	Приложение № 1; 

Приложение № 2; 



	2. Рассмотрение предоставленных документов

	2.
	Рассмотрение предоставленных документов
	1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, уполномоченному на рассмотрение представленных документов.

2. В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых документов на предмет наличия(отсутствия) оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.Специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов, проверяет документы, устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя (представителя заявителя) на обращение за предоставлением муниципальной услуги;

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

3. По итогам рассмотрения представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение представленных документов,  принимает решение о подготовке проекта постановления 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 согласия.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем или с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием информационно – технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.

4. Результатом административной процедуры является принятие решения о подготовке проекта постановления 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 согласия.


	5 рабочих дней
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	«-»


	«-»



	3. Подготовка и принятие постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия

	3.
	Подготовка и принятие постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия
	1. По результатам принятого решения специалист, уполномоченный на подготовку  проекта постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия:
1) Готовит проект постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия;
2) Передает подготовленные проект постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними 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 главе администрации городского поселения город Поворино;

3) Обеспечивает регистрацию постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия; 2. Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия
	2 рабочих дня


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	- журнал регистрации  постановлений, решений;

-формы, бланки


	«-»



	4. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

	4.
	Выдача (направление) заявителю постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия
	1. Постановление администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия направляются заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении, либо по желанию заявителя могут быть выданы ему лично (через законного представителя) непосредственно по месту подачи заявления.
2. Результатом административной процедуры является выдача (направление) постановления администрации о даче согласия на осуществление обмена занимаемого заявителем и проживающими совместно с ними членами его семьи жилого помещения на жилое помещение, предоставленное по договору социального найма другому нанимателю либо решение об отказе в даче такого согласия.
	2 рабочих дня


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	- конверты, марки


	«-»




РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставле

нии «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслу

ги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	«Дача согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма»

	1. На официальном сайте администрации в сети Интернет (povorinocity.ru);

2. В информационной системе Воронежской области «Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области» (pgu.govvrn.ru);

3. на Едином портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет (www.gosuslugi.ru);

4. На официальном сайте МФЦ (mfc.vrn.ru);

5. на информационном стенде в администрации;

6. на информационном стенде в МФЦ
	1. На официальном сайте МФЦ (mfc.vrn.ru) при подаче заявления в МФЦ;

	1. На официальном сайте МФЦ (mfc.vrn.ru) при подаче заявления в МФЦ;
2. На официальном сайте администрации в сети Интернет (povorinocity.ru);
	Через экранную форму на Едином портале государственных услуг 
	«-»


	Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем или с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области
	1. Жалоба может быть направлена:

- по почте;

- через МФЦ;

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

- с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области;

2. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя;

Обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации можно на личном приеме у главы администрации (по предварительной записи)


Приложение 1

В администрацию городского поселения город Поворино Поворинского муниципального района Воронежской области
                                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, расположенного 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), использование) 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 жилыми помещениями не допускается согласно статье 73 Жилищного кодекса Российской Федерации.

    Заявитель:                             _____________ / ___________________/

                                                                      (подпись)             (расшифровка подписи)

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги
В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги при условии, что обработка персональных данных осуществляется строго лицом, уполномоченным на осуществление работы с персональными данными, обязанным сохранять служебную информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалист, получающий для работы конфиденциальный документ, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
                                                                    ___________/__________ 
(подпись заявителя)
Приложение 2
РАСПИСКА

в получении документов, представленных для принятия решения о

заключении договора на передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации

Настоящим удостоверяется, что заявитель

__________________________________________________________________                                                   (фамилия, имя, отчество)

представил, а сотрудник администрации городского поселения город Поворино _______________ получил «_____» ________________ _________                                                                                                                     (число) (месяц прописью)  (год)

документы  в количестве _______________________________ экземпляров по                                                    (прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых для  заключения договора передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан в порядке приватизации (согласно п. 2.6.1 настоящего Административного регламента):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам: __________________________________________________________________.

_______________________        ______________       ______________________

(должность специалиста,                         (подпись)                      (расшифровка подписи)

      ответственного за

    прием документов)

