
АДIИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИIЬЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
IIАВЛОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОRIIЕНИЕ
j\ъ /

gг-ца Павловская

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,
Федеральным з€tконом от б октября 2003 г. Ns 131-ФЗ "Об общих принципах
организации местного с€!п4оуправления в Российской Федерации>,
Федеральным законом от 27 пюля 2010 г. М 210-ФЗ кОб организации
предст€Iвления государственных и м)дlиципальньrх услуг> п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регл€rмеЕт предоставлеЕия
I\,fJлицип€шьной услуги .<Выдача согласия на обмен жиJIыми помещениями,
предост€rвленIlыми по договор€lм социальЕого ЕаймФ> (приложение).

2. Настоящее постановление обнародовать путем р€lзмещеЕия Еа
официальном сайте администрации }гуниципчrльЕого образовапия Павловский

район в информационно-телекомtчгуrrикационной сети <Иптернет>
(www.pavl23.ru) и на информационЕых стендах, расположенньrх на территории
I\,туIIиципальЕого образования Павловский район, в специЕtльно устЕlIIовленных
местах дJlя обнародования.

З. KoHTporb за выпоJIIIением настоящего постЕшовления возIожить на
заместитеJIя гл€вы м)шицип€шьЕого образования, Еач€шьника управления
жилищно-коммун€цьIrого хозяйства администрации }tуt{иципЕ}льного
образования Павловский район Костюк А.А.

4. Настоящее постановление вступает в сиJry со дня его официшrьного
обнародования.

Глава муниципtлJIьного образоваrrия
Павловский район Р.А. Парахин

от /l,2i J,O,f,,,я

Об уrверясденпп адмпнпстратпвного регламента предоставJIенпя
мунпципальной услуги <<Выдача согласпя на обмен я(илымп

помещенпямп, предоставJIеннь!мп по договорам социального найма>>



Приложение

утвЕрж.щн
постановлением администрации
муниципЕIльного образования
павловский оайон
о,// //2j4xn

АДМИЕИСТРАТИВНЬЙ РЕГJIЛМЕНТ
предоставJIеппя мунпцппальной усJIугп <<Выдача согласпя rra обмен

,l(илымп помещенпями, предоставленшымп по договорам
соцпальЕого напма>

Раздел 1. Общие положенпя

1. 1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией
Nfуниципального образования Павловский район r"гуъиципальной услуги
..выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по

договорам социального найма> (далее - Административный регламент)
разработан в цеJIях повышения качества и доступЕости предоставлеIIия
муниципальной услуги,, опредеJIяет стаЕдарт, сроки и последовательность
действий (административных процедур) при осуществлеЕии полномочий
администрации м)лиципального образования Павловский район по
предоставлеЕию муниципальной услуги <Выдача согласия на обмен килыми
помещениями, предоставленными по договорам социЕUIьного наймa>> (далее -
муницип€rльная услуга).

1.2. Круг заявителей

Змвителями, имеющими право на пол}чение муЕиципальной услуги,
явJIяются нzrниматели жилого помещения по договору социа.lIьного найма
жилого помещения муниципaшIьного жилищного фонда }rуниципarльного
образования Павловский район.

От имени з€цвитеJLя могут действовать его представители, наделенные
соответствующими полномочиями.

1.3. Требование предоставления заrIвителю муниципальной услуги в
соответствии с вариантом предоставления муницип€rльной услуги,

соответствующим призн€lкам зzlявитеJLя, определенЕым в результате
анкетирования, проводимого органом, предоставляющим муниципЕlльную
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усJryгу (да;lее - профилирование), а таr<я<е результата, за предоставлеЕием
которого обратился заявитель

МуниципальIrая услуга предоставJIяется зiлrlвителю в соответствии с
вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим
признЕжаIи з€цвитеJuI, определенным в результате анкетироваrrия (лшее -

профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился
з€UIвитель.

2. Стандарт предоставJrеппя мупиципальпой услугп

2. 1. Наименование муниципальной усJгуги

Наименование муницип€rльной услуги - <Выдача согласия на обмен
жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального Еаймa>>.

2.2, Наименование органа, предоставJuIющего
муницип€шьную услцу

2.2.1. Муниципальная усJrуга предоставляется администрацией
Nt}.ниципЕrльного образования Павловский район (далее - Администрация) в

лице Управления жилицно-коммун€lJIьного хозяйства администрации
муЕицип€шьного образования Павловский район (да-тrее - уполномоченный
орган).

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги уlаствуют МФЩ.
При предоставлении муниципа:rьной услуги по экстерриториЕIльЕому

принципу заJIвители (представители зЕцвителей) вне зависимости от их места
жительства или места пребывания имеют право на обрятцение в любой по их
вьтбору МФЩ в пределах территории Краснодарского црая.

ПредоставлеIIие муниципальной услуги в МФЦ по экстерритори€шьЕому
принципу осуществJIяется на основании соглшпений о взаимодействии,
закJIюченных упоJшомоченным МФЩ с органами местного самоуправлеIlия в
Краснодарском крае.

2.2.З. МФЦ принимает решеЕие об отказе в приеме Заявки и док)rмеЕтов
и (или) информации, необходимых дJuI предост€lвлеIrия муниципальной усJгяи,
при наличии оснований, предусмотренных подрarзделом 2.7 настоящего
Административного регл€lп{ента.

2.2.4. Запрещается требовать от збlвителя осуществления действий, в том
числе согласований, необходимых дJuI поJrr{ения м)шиципальной услуги и
связ€lнных с обращением в иные государственные орг€lны, органы местного
самоупрtIвления и орг€lнизации, за искJIючением поJryчения услуг и поJýления
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9
Федерального закона от 27 июля 2010 г. Jф 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муниципальных усл)г).
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2.З. Результат предостaвления муниципаJIьной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципrrльной услуги является:
2.З.|.1,.,Щля варианта предост€lвления муниципа.пьной услуги <Выдача

согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договор€lм
соци€шьного найма>:

согласие на обмен жилыми помещениями, предоставленными по
договораNr социЕцьного найма (далее - согласие);

решение об ожазе в предоставлении муниципальной услуги.
2.З.|.2. Мя варианта предоставления муниципальной сJryги

<Исправление допущенных опечаток и ошибок в докр{ентах, выданных в

результате предоставления муницип€шьной услуги> документ, выданный по
результату ранее предоставленной муниципальной услуги, без опечаток и
ошибок.

2.З.2. Заявитель вправе пол)п{ить результат предоставления
муниципЕIльной усrгуги :

2.З.2.1. В слryчае обращения за пол}п{ением муниципаJIьной услlти через
МФЦ - непосредственно в МФЦ;

2.3.2.2. В сrrrrае обращения заIIвитеJIя за получением лrуlrиципальной

услуги в уполномоченный орган - непосредственно в уполномоченном органе;
2.з,2.з. В сlryчае обращения за полr{ением муниципальной усл}ти

посредством Единого портаJIа государственных и муниципаJIьных услуг и (или)

региональIlого портЕrла государственных и муниципzlJIьных услуг
Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет> (далее - Портал) - непосредственно в уполномоченном органе.

СканированнаrI копия результата предоставления м)лицип€шьной услри
направляется заrIвителю через Порта;r.

2.З.З. В сrгr{ае обращения зalявителя за поJryчением муниципальной
усJI}ти по экстерриториЕIльЕому принципу результат предоставления
муЕиципальIrой услlти в виде электронных документов и (или) электроIiЕых
образов докр{ентов заверяется должностными лицами, уполномоченными Еа
принятие решения о предоставлении муниципальной усJryги.

.Щля потrучения результата предостilвления муницип€lJIьной услци на
бумажном носителе зчlявитель (представить) имеет право обратиться
непосредственно в уполномоченный орган.

2.4. Срок предоставления муниципaшьной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать
10 рабочих дней со дня подачи зЕIявления.

2.4.2. Срок предоставлеЕия муниципальной услуги для вариЕrнта
предоставления м)лицип€шьной услуги <Исправление допущеЕIrых опечаток и
ошибок в док)rментах, выдtlнных в результате предоставления муниципаrrьной
услуги) - 5 рабочихдней.
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2.4.3. Срок приостановления предоставления rчDлиципаJIьной услуги
действующим зarконодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.4.4. Срок предоставления муниципальной устгуги, предусмотенный в

данном подр€вделе, исtIисляется со дня регисlрации зЕшроса и документов и
(или) информации, необходимых дJuI предоставления }гуниципa!льной услуги:

в уполномоченном органе, если запрос и док)rменты и (или) информаuия,
необходимые дJIя предоставления муниципа.пьной усJгуги, поданы зtцвителем
посредством в орг€lн, предоставляющий м)лицип€цьную услугу,
уполномоченный орган;

в федеральной государственной информационной системе <Единый
портaш государственных и муницип€uIьных услуг (функций)>, на официальном
Интернет-портале Мминистрации;

в МФЩ в сл)лае, если з{лпрос, документы и (или) информация,
необходимые дJuI предоставления муницип€шьной усrгуги, под€lны з€Iявителем в
мФц.

2.5. Правовые осЕования для предоставления муЕиципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципzrльной услуги с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования) размещен:

на официальном сайте Администрации;
на Портале.
Орган, предоставляющий муницип€rльЕую услуIу, обеспечивает

размещение и акту€rлизацию нормативных правовьIх актов, регулир},ющих
предоставление муницип€lJIьной услуги, на официальном сайте Администрации,
а также в соответствующем р€вделе на Портале.

2.6. Исчерпывающий перечень док}ъ{ентов, необходимых
дJIя предост€lвления муниципальной усJгуги

2.6.\. Исчерпывающий перечень доц/меЕтов, необходимых в
соответствии с нормативЕыми прЕlвовыми актап{и для предоставления
муниципальной усrryти, подлежаIцих представлению зЕUIвителем:

2.6.1.1 . .Щля варианта предоставления муниципальной услуги <Выдача
согласия на обмен жилыми помещениями, предост€lвлеЕными по договорап,r
социального наймо>:

1) заявлеIlие о даче согласия наймодателя на обмен жилыми
помещениями DtуЕицип€tльного ll(илищного фонда по форме согласно
приложению ].,lb l к Административному реглitменту;

2) копия док)aмента, удостоверяющего личность з€tявителя (паспорт)
(страницы 2, З, 5, |4, 15, 16, |7, подлинник дJuI ознакомления) в сJDлае
обращения довереЕного лица - доверенность и доку {еЕт, удостоверяющий его
личность (паспорт) (копия l экземпляр, подлинник для ознакомления);
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3) копии документов, удостоверяющих личности (паспорта) всех
зарегистриров€lнных в жилом помещении членов семьи заrIвителя, а также
членов семьи, снявшихся с регистрационного rIета, но Ее угративших право
пользов:lния жилым помещением (страницы 2, З, 5, |4, |5, t6, I'7, подлинники
для ознакомления), в слrIае невозможности предстaлвления подлинЕиков
представJUIются нотариально заверенные копии;

4) копии свидетельства о рождении несовершеЕнолетнего, не достигшего
18 лет, в сJrr{ае если несовершеннолетний ребенок проживает в жилом
помещении, выданного компетентными органами иностанного государства, и
их нотари€шьно удостоверенный перевод ва русский язык (1 экземпJtяр,
подлинЕик для ознакомления);

5) договор об обмене жилыми помещениями м)лиципального жилищЕого

фонда, подписанный нанимателями жилых помещений I\,fуниципЕlльЕого

жилищного фонда по договору соци€шьного найма;
6) копия ордера на занимаемое жилое помещеЕие, завереЕнЕц

уполномоченной организацией (при наJIичии оригинaша копию ордера заверяет

работник МФЦ или уполЕомоченного органа, оригин€ш возвращается
заявителю), либо копия договора социального найма занимаемого жилого
помещения, зtlкJIючеЕного до 01.01.2016 г.;

7) письменное согласие проживающих совместно с нанимателем члеЕов
его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи, на обмен
жилыми помещениями муницип€цьного жилищного фонда;

8) письменное согласие органа опеки и попеtштельства на обмен жилыми
помещениями муниципального жилищного фонда, в которьгх прожив€lют
несовершеннолетЕие, недееспособные или огрtlниченно дееспособные
граждане, являющиеся член€ш\{и семей нанимателей данных жилых помещений;

9) справка, подтвержд€лющ€ц отсутствие тяжелой формы хронического
заболевания согласно перечню, угвержденному приказом Министерства
здравоохранения Российской Федерации от 29.1|.20|2 г. Ns 987н (Об

утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых
невозможно совместное проживание граждЕlн в одной квартиреD, на заJIвитеJшI и
на всех зарегистрированных в жилом помещении чIeHoB семьи зЕцвителя (при
обмене Еа коммуltальную квартиру),

2.6.1.2. fuя вариаIrта предоставления муниципальной услуги
<Исправление допущенных опечаток и ошибок в документ€rх, выдчtнньIх в

результате предоставления IчfуниципarльЕой услуги)) :

l) заявление в свободной форме, содержяrцее указание на опечатки и
ошибки, допущенные в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документ€Iх;

2) докуI!{ент, вьцанный по результату ранее предоставленной
муниципаJIьной ус.тryги, в котором допущены опечатки и (или) ошибки;

3) документ, подтверждающий полномочия представитеJIя (в слуrае
обращения представителя).

2.6.2. ,Щокуlrлентами, необходимыми в соответствии с нормативIlыми
правовыми актами для предоставления муниципЕrльной усrгли, которые
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находятся в распоряжении государственных оргЕlнов, органов местЕого
самоуправлеIlия и подведомственных государственным оргtlнам или органап,l

местного с€ll\,rоуправления оргalнизаций, у{аствующих в предоставлении
государственных и муниципапьных усJryг, и которые заявитель впрЕве
предоставить дjIя варианта предоставления муницип{rпьной услуги <<lьтдача

согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленЕыми по договор€lм
социЕцьного наймD, явJU{ются:

1) вьтписка из Реестра муниципЕuIьного и}tуIдества муницип{lльного
образования Павловский район на жилые помещения;

2) копия свидетельства о рождении ЕесовершеЕIIолетнего, не достигшего
18 лет, в сJrr{ае если Еесовершеннолетний ребенок проживает в жилом
помещении, выд€lнного на территории Российской Федерации;

3) копия договора социЕrльного найма занимаемого жилого помещения,
заключенЕого после 01 .01 .2016 г.;

4) копия докуrчtента о признании жилого помещеЕия Еепригодным дJIя

проживalния;
5) копия док)rмента о признаЕии многоквартирного дома аварийным и

подлежащим сносу или о призЕaлнии многоквартирIlого дома аварийным и
подлежащим реконструкции, копия распоря)кения админисцации
муницип:rльного образования Павловский район о да-тlьнейшем использовании
помещения;

б) копия документа о принятии решеЕшI о кЕtпитаIьном ремоЕте
соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жиJIых
помещений в этом доме;

7) судебные акты по иску о расторжении иrrrr об изменении договора
соци€}льного найма жилого помещения, предъявленному к нанимателю
обмениваемого жилого помещеЕия;

8) судебные акты по иску об оспаривании права пользования
обмениваемым жилым помещеЕием;

9) документы, содержащие сведения о гр.Dкданах, зарегисц)ированных по
месту жительства, подтверждtlющие состав семьи ЕаЕимателя.

2.6.3. При предоставлении муниципа.ltьной услуги по
экстерриториЕuIьному принципу уполномоченный орган не вправе требовать от
зЕuIвитеJIя (представителя) или МФЦ предоставлеЕия докуI!(ентов на бумажных
носителях, если иное не предусмотрено федермьным з€lкоЕодательством,

реглЕlI\{ентирующим предоставление муниципаJIьной ус.тгуги.
2.6.4. В слгIае представления зfuвителем докумеIrтов, предусмотренных

пунктами | - 7, 9, |0, |4, \7 и 18 части б статьи 7 Федера-тtьного закона от
2'7.О7.2О|О г. Ns 210-ФЗ ..Об организации предоставления государственных и
муницип€шьных усJtуг>, работник МФЦ осуцествляет их бесплатное
копирование, сличает представленные заJIвителем экземпJUIры оригин€lлов и
копий докуrиентов (в том числе ЕотариЕIльно удостоверенные) друг с другом,
после чего оригинаJIы возвращаются заJIвителю. Копии иных докуI!{ентов
представJIяются зшIвителем самостоятельЕо.

2.6.5. Еслп представленные копии доý/ментов Еотариально не заверены,
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работник, принявший докр{енты' сличив копии доч/ментов с их подJIинными
экземплярами, заверяет своей подписью с укд}анием фамилии и инициапов и
стatвит штамп <Копия Beplia>.

2.7.Исчерпьlвающий перечень оснований для отк€ва в приеме докуI!{ентов,
необходимых дJIя предостalвления муниципа-тrьной услуги

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления м)rIrиципаJIьной услуги или отка:!а в предоставлении

муниципаJIьной услуги

2.8.1. Оснований для приостаItовления предоставления муниципальной

2.7,1. Основаниями для отказа в приеме докр(еЕтов, необходимьrх для
предоставления муниципальной усJrуги (для всех вариантов предоставления
МУНИЦИПЕUIЬНОЙ УСЛУГИ), ЯВЛЯЮТСЯ:

представление заJIвителем докумеЕтов, имеющих повреждения и нЕчIичие
исправлений., не позвоJuIющих однозначно истолковать их содерж:шие; не
содержащих обратяого адреса' подписи, печати (при на;rи.п,rи);

несоблюдение установленЕых з€lконом условий признания
действительности электронной подписи;

представление з€цвления о предоставлении муЕиципЕUIьIrой услуги с
нарушением устаIrовленЕых требований, а также предст€вление докр{ентов,
содержащих недостоверные сведения;

отсутствие у з€цвителя права (полномочий) на поJrгtение муниципальной

усл}ти.
2.7.2. О наличии основания дJIя отказа в приеме док),ментов з€цвитеJIя

информирует работник уполномоченного органа либо МФЩ, ответственный за
прием документов, объясняет заJIвитеJIю содержание выявленных недостатков в
представленных документ€rх и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отка.}е в приеме документов, необходимьrх для
предоставления муниципальной услуги, по требованию заrIвитеJuI

подписывается работником МФЩ, должностным лицом уполномоченного
оргаЕа и выдается заJIвителю с ук€ванием причиЕ отказа не позднее 1 рабочего
дня со дня обращения зЕlявителя за поJrriением муницип€цьной услуги.

Не может бьтть отказано зitявителю в приеме дополнительных
докуIltентов при нtIJIичии намерения их сдать.

Не допускается откдl в приеме зЕuIвления и приеме иных докуN{ентов,
необходимых дJIя предоставления IчгуIrиципaлльной усrrли, в сJrrIае если
зЕUIвление и документы, необходимые дJIя предостЕtвления муниципальной
услуги, поданы в соответствии с информацией о cpoкErx и порядке
предоставления муницип.лльной услуги, опубликованной на Портале.

Отказ в приеме документов, необходимых дJIя предоставлеЕия
м5rниципальной усJIуги, не препятствует повторному обрацению после

устранения причины, послужившей основtлнием дJuI отк€ва.
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услуги законодательством Российской Федерации не предусмотено.
2.8.2. Основания дJIя отказа в предоставлепии муниципальной услуги для

варианта предоставления муниципальной усlryги <Выдача согласия на обмен
жилыми помещениями, предоставленными по договорам социЕrльного найма>:

1) отсутствие документов, указанных в подрЕв деле 2.6 раздела 2

Административного регламента;
2) жилое помещение не является объектом муЕиципtшьного жилищного

фонда муницип€uъного образования Павловский район;
3) к напимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о

расторжении или об изменении договора социЕIльного найма жилого
помещения;

4) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в

судебном порядке;
5) обмениваемое жилое помещеЕие признано в устaлновленном порядке

непригодным дJUI проживЕlния;
6) принято решение о сносе соответствующего дома или его

переоборудовЕlнии дJIя использования в других цеJlях;
7) принято решение о капит€uIьном ремонте соответств)rющего дома с

переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
8) в результате обмена в коммунальЕую квартиру вселяется грЕDкданин.,

страдающий одной из тяжеJIых форм хронических заболеваний, }казанных в

предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 5l Жилищного кодекса Российской
Федерации перечне.

2.8.2.|. Основанием для отказа в исправлении доп)лценных опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной усJгяи
докр{еЕтах явJIяется отсутствие допущенньж опечаток и ошибок в вьц€шных в

результате предоставления rчtуниципальной услуги докул!{еЕтах,
2.8.3. Не допускается отказ в предоставлении NгуЕиципаJIьной услуги в

сJIrrае' если запрос и докр{енты, необходимые для предоставления усJI)ги,
под€lны в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления

услуги, опубликованной на Портале.
2.8.4. Отказ в предоставлении муниципальной усJIуги не препятствует

повторному обращению после устранения причины, посJtркившей основанием
дJUI отказа.

2.9. Размер платы' взимаемой с змвитеJIя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы её взимания

Государственная пошлина или инtlя плата за предоставление
муниципальной услуги не взимается.

Предоставление муЕицип€tльной услуги осуществJIяется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем
зirявления о предоставлеIIии муниципальной услуги и при полrlении

результата предоставления муниципальной услуги
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Максимальный срок ожидФIия в очереди при подаче змвления о
предостЕrвлении муниципальной усJгуги и доку(ентов, предусмотреЕIIых
настоящим Административным регламентом, а TaIoKe при пол}цении

результата предоставления муниципальной услуги на личном приёме не доJDкен
превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации зЕuIвления зЕlявитеJlя о предоставлении
муниципальной усrгли

2.11.1. Регистрация заJIвления о предоставлении муниципzlJIьной услуги и
прилагаемых к нему док}ъ{еЕтов осуществляется в день их поступления, а при
поступлеЕии их в выходной (нерабо.п,rй или праздничный) день - в первый за
ним рабочий день.

2.11.2. Срок регистрации змвления и прил€гаемых к нему документов не
может превышать 20 минут.

2.||.З. В слу{ае подачи з€цвления и прилагаемых к нему докуI!{ентов
посредством использования Портала, прием и регис,Iрация запроса
осуществляется в соответствии разделом 3 настоящего АдминистративIIого

регламента.

2.12. Требования к помещениям., в которых предоставJuIется
муниципЕIльнtц услуга

2.'1,2.|. Здаr.ие, в котором предоставляется муЕиципЕIльнаJI услуга, должно
быть оборудовЕlно отдельным входом для свободного досц/па заявителей в
помещение.

Вход в здatние доJDкен быть оборулован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информачию об уполномоченном орг€lне,
осуществJIяющем предоставление муIrиципЕrльной услуги, а также оборудован

удобной лестницей с порr{нями, пЕtндус€lп{и дJuI беспрепятственного
передвижения грЕDкдан.

2.t2.2. Места предост€lвления м)лиципальной услуги оборудуются с

у{етом требований доступности дJIя инваJIидов в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерачии о социЕIльной защите инв€uIидов, в
том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекry, на котором
организовано предоставление усJtуг, к местам отдыха и предоставJrяемым

услугalJ\,l;
возможность сtlп.lостоятельного передвижения по территории объекта, на

котором орг€lнизовrlно предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из
него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла-коJIяски ;

сопровождение инвЕrлидов' имеющих стойкие расстройства фуrпцr"
зреЕия и сап.lостоятельного передвижеЕия, и окдlание им помощи на объекте, на
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котором организовЕtно предоставление услуг;
надлежаJцее размещеЕие оборудования и носителей информации,

необходимьrх для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к
объекту и предоставляемым усляам с rIетом ограничениЙ их
жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инваJIидов звуковой и зрительЕой
ипформачии, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знака{и, выполненными рельефно-точеtшым шрифтом Брайля,

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект, на котором орг€lнизов€lно предоставление услуг,

собаки-проводника при н€uIичии документа, подтверждЕrющего ее специальное
обl^rение и вьц€rваемого в порядке, установленном законодательством
Российской Федерачии;

оклrание работникал,tи органа (учреждения), предоставJIяющего усJIуги
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
поJryчению ими усJIуг наравне с другими лиц€lп{и.

В слуrаях, если существующие объектьт социальной инфрастрlктуры
невозможно полностью приспособить с }п{етом потребностей инвалидов,
собственники этих объектов до их реконструкции или к€шитЕuIьного ремонта
должны приЕимать согласов€шIные с одним из общественных объединений
инвалидов, осуществJIяющих свою деятельность на территории
муниципального образования Павловский район, меры дJlя обеспечения

доступа инв€Iлидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно,
обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида
или в дистЕlliционном режиме.

2.1,2.3. На всех парковках общего пользовЕtния, в том числе около
объектов социальной, инженерной и трЕlнспортной инфраструкryр (жилых,,

общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включая
те, в которых расположены физкультурно-спортивIiые оргalнизации,
организации культуры и другие орг€lнизации), мест отдыха, вьцеляется не
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки
траIrспортных средств, упр€вJIяемых инвалидtlJ\{и I, II групп, и трztнспортных
средств, перевозящих таких инваJIидов и (или) детей-инваltидов. На граждан из
числа инв€lлидов III группы распрострЕlняются Еормы части 9 статьи 15

Федерапьного закона от 24.11.1995 г. Ns 181-ФЗ .,О социальной защите
инвЕrлидов в Российской Федерациио в порядке, опредеJIяемом Правительством
Российской Федерации. На указанных ,Iрчtнспортных средствах должен бьтть

установлен опознавательный знак ..Инвалидrr, информация об этих

танспортных средствtlх доJDкна быть внесена в федершrьный реестр
инвЕIлидов. Места для парковки, указанные в настоящем абзаце, не должны
занимать иные транспортIrые средства, за исключением слrlаев,
предусмотренных правилаIчtи дорожного движения.

2.|2.4. Помещения., в которых предостЕtвJIяется IчтуниципаJIьнЕц услга,
должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативаIи,
правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения
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оборудуются системаI\,lи коЕдиционирования (охлаждения и нагревания) и
ВентиЛИРОВzlНИЯ ВОЗДУХа, СРеДСТВЕlI\,1И ОПОВеЩеНИЯ О ВОЗниКНОВеЕИИ

чрезвычайной сиryации. На видном месте располЕгаются схемы размещеЕия
средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается
оборудование доступного места общественного пользовalкия (ryалет).

Помещепия МФЦ для работы с зЕивитеJIями оборудуются электропной
системой уIIрatвлеIrия очередью, котор€ц представляет собой комплекс
прогр€lммно-аппаратных средств, позвоJUIющих оптимизировать управление
очередями заявителей.

2.12.5. Прием документов в уполномоченном орг€lне осуществляется в
специaшьно оборудованных помещениях или отведенных дJlя этого кабинетах.

Помещения, предн€вначенные дJuI приема заявителей, оборудуются
информачионными стендами, содержащими след/ющие сведения:

режим работы, адреса администрации муниципаJIьного образования
Павловский район, уполномоченного органа и МФЩ;

адрес официЕuIьного Интернет-портала администрации lчrуниципЕrльного
образования Павловский район, адрес электронной почты уполномоченного
органа;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей администрации
муЕиципaшьного образования Павловский район, уполномоченного оргшIа и
МФЦ;

порядок поJryчения консультаций о предоставлеIIии муниципа-тrьной

услуги;
порядок и сроки предоставления муницип€rльной услуги;
образчы заявлений о предостrlвлении муIlиципа.гtьной усJгуги и образцы

зarполнения таких заявлений;
перечень док)rментов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
основания для отказа в приеме докр(ентов о предоставлении

муниципальной усrгли;
основatния дJIя отказа в предоставлении муниципальной усJгяи;
досудебный (внесудебный) порялок обжыrования решений и действий

(бездействия) алминистрачии муниципального образования Павловский район,
уполномоченного органа, МФI-{, а также должностных лиц, муниципtшьньтх
сJr}Dкащих и работников МФЩ;

иную информацию, необходимую дJIя поJгrIения муIrиципЕrльной усrrли.
Такая же информация ра:}мещается на официальном Интернет-порт€rле

админис,,Фации муниципЕIльного образования Павловский район и на сайте
мФц.

В МФЦ могут быть р€вмещены иные источники информироваIiия,
содержащие актуаJIьную и исчерпывЕlющую информацию, необходимую для
предоставления муниципальной услуги.

ИнформациоIlЕые стенды р€вмещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществJuIется удобным для

чтения шрифтом - Times New Rоmап, формат листа А4; текст - сточные буквы,
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рЕвмером шрифта N 16 - обычный, нмменов:шие - прописные буквы, размером
шрифта N 16 - по.тrужирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты матери{rлов должны
быть напечатаны без исправлений, наиболее вФкнtlя информация внлеляется
поJtужирным шрифтом. При оформлении информационных материЕrлов в виде
образчов заявлений на пол)Еение муницип€tльIlой усrгуги, образцов заявлений,
перечней докуI!лентов требования к размеру шрифта и формаry листа моryт
быть снижены.

2.12.6. Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным для граждан условиям и оптимЕuIьЕым условиям работы
должностных лиц уполномоченЕого органа и должны обеспе.*rвать:

комфортное расположение зЕUIвитеJuI и должЕостIlого лица
уполномоченного органа;

возможность и удобство оформления заrвителем письменного
обращения;

телефонную связь;
возможность копироваЕия докуI!{ентов ;

доступ к нормативным правовым alKT€lI\,l, реryлирующим предоставление
муниципальной усrryги;

нutпичие письменных принадлежностей и буtиаги формата А4.
Для ожидания з€UIвитеJшIми приема, зalполнения необходимых для

поJгr{ения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудовЕtнные
стульями, столами (стойками) для возможЕости оформления докуl!лентов,
обеспечиваются р)лками, бланками документов. Количество мест ожидания
опредеJuIется, исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в
помещении.

2,|2.7. Прuем заявителей при предоставлеЕии муницип€шьной услуги
ос)лцествJIяется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа.

Рабочее место должностного лица )aполномоченного органа,
ответственного за предоставление муЕиципЕIльной услуги, должно быть
оборудоваrrо персональным компьютером с досц/пом к информационным
ресурсам уполЕомоченного органа.

Кабинеты приема поrryчателей муниципальIrьD( услуг должны быть
оснащены информационными табличками (вывесками) с ук€ванием номера
кабинета.

Специаппrсты, осуществJlяющие прием по.тryчателей муницип€lльных
услуг., обеспечиваются личЕыми нагрудными идентификационными
карточкirми (беджами) и (или) настольными табличками.

2.13. Показатели досч/пности и качества муниципальной услуги

Основными покаj}ателями качества и доступности муниципальной услуги
являются:

доступность элекlронных форIr,r документов, необходимых дJIя
предоставления муниципальной услуги;

возможность подачи запроса на полrlение муницип€шьной услуги и
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докрrентов в электроЕной форме;
своевременное предоставление м5,ъиципальной услуги (отсутствие

нарушений сроков предоставления муниципЕIльной услуги);
предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариЕtнтом

предоставления м)лиципаJIьной услуги;
доступность инструментов совершения в электроЕном виде платежей,

необходимых дJlя пол}п{ения муниципЕIпьной услуги;
удобство информирования з€цвителя о ходе предоставления

муниципtшьной усrrли, а также поJI)ления результата предоставления услуги.

2.14. Иньле требования к предоставлению муниципальной услуги

2.|4.|. Для поJryчения муниципаьной услуги заJIвитеJuIм
предостaлвJIяется возможность предстalвить заlIвление о предоставлении
муниципaшьЕой услуги и докуI!{енты (содержащиеся в них сведения),
необходимые дJlя предоставления муЕиципа],Iьной услуги, в том числе, в форме
электронЕого док)rмента:

в уполномоченный орган (в том числе посредством почтового
отправления);

через МФЩ в ).полномоченный орган;
посредством использования информационно-телекомIчf)aникациоЕных

технологий, вкJIючая использование Порта-па с применением электронной
подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления
Правительства Российской Федерацип от 25.06,2012 г. Ns бЗ4 <О видах
электронной подписи, использовtlние которых допускается при обряпIении за
поJIr{ением государственных и муницип:lльных услуг> (далее - электронн€uI
подпись).

2.\4.|.|. Заявления и дочrменты, необходимые дJuI предост€вления
муЕиципЕL,IьЕой усJгуги, предостilвJlяемые в форме электронньtх докумеЕтов,
подписывЕlются в соответствии с требовЕ!ниями статей 21.1 лl2|.2 ФедераJIьIIого
закона от 27.07.2010 г. Ns 210-ФЗ "Об организации предостtIвления
государственЕых и муниципаJIьных услуг> и положениями Федерального
закоЕа от 06.04.2011 г. Ns 63-ФЗ .,об электронной подписи>.

В с.гrrае направления заявлений и дочrментов в электроIlной форме с
использов€lнием Портала з{UIвление и док)rменты доJDкны быть подписаны
усиленной квалифицированной электронной подписью.

Заявитель, являющийся физическим лицом, вправе использовать простуо
электронную подпись в сJIrrмх, предусмотренных п)лктом 2(l) Правил
определения видов электронной подписи, использов€rние которых допускается
при обрацении за полrrением государственных и IчýлиципЕuIьЕых услуг,
утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от
25.О6.2О12 г. Ns 634 <О видах электронной подписи, использование которых
допускается при обрацении за поJryчением государственньIх и м)дlицип€rльных
услуг>.

2.74.|.2. При предоставлении муниципЕIльных услуг в электронной форме
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идентификация и аутентификация могут осуществJtяться посредством:
1) единой системы идентификации и аугеЕтификации йлй иных

государственных информационных систем, есJIи такие государственные
информационные системы в установленном Правительством Российской
Федерации порядке обеспе.пrвают взаимодействие с единой системой
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о

физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой

информационной системы персональных дЕlнных, обеспечивающей обработку,
вкJIюч€lя сбор и хранение биометрических персон€uIьных д€lнных, их проверку и
передачу информации о степени их соответствия предоставленным
биометрическим персон€шьным дЕtнным физического лица.

Использование вышеукЕванных технологий проводится при нЕlличии
технической возможности,

2.'J, 4.2. Заявителям обеспечивается возможность поJI)ления информации о
предоставляемой муяиципальной усJгуге на Портале.

.Щля поrгуlения досцпа к возможностям Порта;rа необходимо выбрать
субъект Российской Федерации и после открытия списка территориaлльных

федеральных орг€lIIов исполнительной власти в этом субъекте Российской
Фелерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Фелерации и
органов местного самоуправления выбрать админисlрацию Drуниципaшьного
образования Павловский район с перечнем окtвываемьж lчfуниципальных услуг
и информацией по каждой усJrуге.

В карточке каждой усл}ти содержится описtцiие усJryги, подробная
информация о порядке и способах обращения за усrrлой, перечень документов,
необходимых дJIя поJryчения услуги, информация о сроках ее исполнения, а
также бланки заявлений и форм, которые необходимо з€lполнить для обрацения
за услугой.

Подача заявителем запроса и иньtх дочrментов, необходимых для
предоставления муЕиципальной ус.тryги, и прием таких зЕlпросов и докуI!{ентов
осуществJUIется в следующем порядке:

подача запроса на предостЕlвление муниципальной усJrуги в электроЕIIом
виде з€цвителем осуществJIяется через личный кабинет на Портаrrе;

для оформления докуN{ентов посредством сети Интернет заявителю
необходимо пройти процедуру .лвторизации на Портшlе;

дJuI авторизации зaцвителю необходимо ввести страховой номер
индивидуального лицевого счета застрахованного лица, ожрытый
уполномоченным государственным )лреждением (СНИЛС), и пароль,
полученный после регистрации на Портале;

з€lявитель, выбрав муниципaшьную услугу, готовит пакет документов
(копии в электроЕном виде), необходимьж дJUI ее предоставления, и направJIяет
их вместе с заявлением через личный кабинет змвитеJuI на Портале;

змвление вместе с электронными копиями документов попадает в
информационную систему уполIlомоченного органа, ок€вывающего выбранную
зЕuIвителем услуry, KoTopEuI обеспечивает приём з{rпросов, обращений,
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зzrявлений и иных докуN(ентов (свелений), посч/пивших с Порта;rа и (или) через
систему межведомственного электронЕого взаимодействия.

2.\4.З. Мя заявителей обеспечивается возможность осуществлять с
использоваIIием Портала поJryчение сведений о ходе выполнения зЕlпроса о
предоставлении муницип€шьной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения зЕrпроса о предоставлеIlии
муЕиципальной услуги в электроЕном виде зЕuIвителю представJIяются в виде
уведомления в личном кабинете заявитеJIя на Портале.

Информация о ходе предоставлениJI муниципarльной услуги направJuIется
зЕlявителю уполЕомоченным органом в срок, не превышaлющий 1 рабочего дЕя
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес
электронной почты или с использованием средств Портапа по выбору
зЕUIвитеJUI.

При прелоставлении п,f)лиципаJIьной услуги в электронной форме
з€UIвителю нaшравляется :

l) уведомление о приеме и регистрации запроса и иньtrх документов,
необходимых дJu{ предоставления муЕиципальной услуги;

2) уведомление о начале процедуры предоставлеЕия м5rниципальной
услуги;

3) уведомление об окончЕtнии предоставления м).ниципarпьЕой усJrуги
либо мотивировЕlнном отказе в приеме з€rпроса и иных документов,
необходимьгх дJIя предоставлеЕия муниципаJIьной услуги;

4) уведомление о результатах рассмотрения док).ментов, необходимых
для предост€rвления м)лиципальной усJгяи;

5) уведомление о возможности поJт)пIить результат предоставлеIlия
муниципальной усJrуги либо мотивированный ожЕв в предоставлении
муницип€шьной усrгуги;

6) редомление о мотивиров€tнном отказе в предоставлении
Nrуниц ип чrJ,IьЕой усrгуги.

2.'1,4.4. Заявитель (представитель зчшвитеJuI) независимо от его места
жительства ил'и места пребывания (для физических лиц., вкJIючЕц
индивидуtшьЕых предпринимателей) либо места нzжождениjl (для юридических
лиц), имеет право на обращение в любой по его выбору многофункциональный
центр предоставления государственных и муницип€шьных усл}т в пределЕlх
территории Краснодарского края дJuI предоставления ему муниципшrьной
услуги по экстерриториальному принципу.

Предоставление муницип€шьной услуги в многофункциональных цеятр€lх
по экстерриториаJIьному принципу осуществJuIется на основании соглашений о
взаимодействии, закJтюченных уполномочеЕЕым многофункционaшьным
центром предоставления государственЕых и муницип€rльных усл)г с органами
местного самоуправления в Краснодарском крае.

МФЦ при обрятцении зtцвитеJIя (представителя заявителя) за
предоставлеЕием I\.fуниципа.пьной услуги ос)лцествJIяет создание элекlроЕньtх
образов зaUIвления о предост€lвлении м)rниципальной услуги и документов,
предст€lвляемых з€цвителем (представителем з€швителя) и необходимых для
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предоставления муниципальной усJtуги в соответствии с настоящим
Административным реглаI\,{ентом, и их завереЕие с целью направления в

уполномоченный оргап.
2.14.5. Полление q/ниципаrrьной усJryги в иных подрaвделениях органа,

предоставJUIющего муIIиципаJIьную усJtугу, невозможно.
2.1,4.6. Заявптель имеет право поJцлить муниципальную услугу путем

направления зЕtпроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
муницип.шьных услуг в МФЩ, предусмотренного статьей l5.1 Федераrrьного
зЕжона от 27.07.2010 г. м 210-ФЗ "об оргаЕизации предост€rвления
государственЕых и муЕиципаJIьных усJIуг> (комплексный запрос).

2.t4.1 . У аrути, которые явJIяются необходимыми и обязательными для
предоставлеЕия муницип€шьной услуги, в том числе сведения о дочrменте
(докуплентах), выдаваемом (вьцаваемых) оргализациями, участвующими в
предоставлеIIии ргуlrиципальной усJIуги в соответствии с настоящим
Административным регла}.tеЕтом (при необходимости):

поJггIеЕие докуI!{ента, удостоверяющего полномочия представитеJIя;
поJryчение справки из }п{реждения здравоохранеЕия об отсутствии

тяжелой формы хроЕического заболевания согласно перечню, утверждеЕному
прик€вом Министерства здравоохранения Российской Федерации от
29.|\.20\2 г. Jф 987н, Еа зЕцвителя и на всех зарегистриров.lнных в жилом
помещении членов семьи з{uIвителя (при обмене на коммун€lльную квартиру);

полr{ение письменного согласия органа опеки и попечительства на
обмен жилыми помещеЕиями муницип,шьного жилищного фонда, в которых
проживalют несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно
дееспособные грФкдане, являющиеся членами семей нанимателей даЕных
жилых помещений.

Взимапие платы за предоставление услуг, которые явJIяются
необходимыми и обязательными дJIя предоставления муницип€шьной усrгли,
ос)лцествJIяется в соответствии с действ5rющим законодательством Российской
Федерации.

2.14.8. В процессе предост€лвления муниципальной усrгуги используются
следующие информационные системы:

Портал;
государственные информационЕые системы.

3. Состав, последовательность п срокп выполпенпя адмпнпстратIlвных
процедур

З. 1. Перечень вариантов предоставления муницип€i,льной услуги

3.1.1. ПеречеЕь вариантов предоставления муницип€шьной услуги:1) оформление док)rментов по обмену жилыми помещениями
муницип:цьного жилищIlого фонда;

2) исправления допущенных опечаток и ошибок в докуIиентах, вьтл€lнЕых
в результате предоставлеIrия муниципЕrльной услуги,
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З.2. АдминистративнаlI процедура профилирования заявитеJuI

3.2.1. Вариант предоставления муниципальной усJгуги опредеJIяется
путем анкетировttния заJIвитеJIя.

Способы определения и предъявления необходимого зtuIвитеJIю варианта
предост€влеIlия муЕиципЕuIьной услуги :

посредством Портала;
в уполномоченном органе, МФЦ.
Порядок определения и предъявлеЕия необходимого заJIвитеJIю варианта

предоставления услуги :

посредством ответов на вопросы экспертной системы Порта.тtа;
посредством опроса в уполномоченном органе, МФЩ.
На основании ответов змвителя на вопросы aшкетирования опредеJIяется

вариант предоставления муницип€шьной услуги.
З.2.2. Перечень общих признаков. по которым объединлотся категории

заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждаrI из которых
соответствует одному вариаЕту предоставления муниципаrrьной усJгуги,
приведены в приложеЕии Ns 2 к настоящему Админис,тративному регл€lменту.

3.3. Описание варианта предостirвлеIIия муЕиципaшьной услуги <Выдача
согласия на обмен жилыми помещениями, предостalвлеЕными по договор€lI\4

соци€цьЕого нЕммa>)

3.3.1. Максимальный срок предост€вления муницип€шьной услуги в
соответствии с вариантом составляет l0 рабочих дней со дня подачи змвления
и прилаIаемых к нему док)rментов.

3.3.2. Результатом предоставлеЕия мJлицип€шьной услlти в соответствии
с вариантом является:

согласие;

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. В процессе предоставления I\,f)лицип€шьной ус.тгли в соответствии с

вариЕtнтом предостЕlвления N{уницип:uьной усrгуги выполняются следующие
адмиЕистративные процед}ры:

прием з€цвления и прилагаемых к Еему документов, передача принятых
докулйентов из МФЩ в уполномоченный орган (в стryчае обращения за
предоставлением муниципальной усJrуги через МФЩ);

рассмотрение заJIвления и прилагаемьtх доку tентов, Еаправление
межведомственных запросов, принятие решения о предоставлении
муЕицип€шьной усrгли или об oTк&le в предоставлении ь,fуницип€шьной услуги,
подготовка результата предоставления I\.fуниципальной усrгли;

передача результата предоставления муЕиципаJIьной услуги в МФЩ (в
слr{ае обращения зЕuIвителя за предоставлением муницип€цьной устгли через
МФЦ), выдача результата предоставления муницип.шьной услуги.

3.З.4. Описание административной процед},ры приема з€uIвлеЕия и
прил:гаемых документов, передачи принятых докр{ентов из МФЦ в



18

уполномоченный орг€шl (в crry"rae обращения за поJDлеЕием муrиципальной
услуги через МФЩ).

3.З.4.1. Для поJDцеЕия муниципа-тrьной услуги в соответствии с
вариантом з€lявителем представJIяются:

1) з€UIвление о выдаче согласия наймодателя на обмен жилыми
помещениями }rуниципirпьного жилищного фоrда по форме согласно
приложению Ns 1 к Административному регламенту;

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт)
(страницы 2, З, 5, 14, 15, 16, |7, подJIинник дJuI ознакомления) (в сrгуlае
обращения доверенного лица - доверенность и док)aмеЕт, удостоверяющий его
личность (паспорт) (копия 1 экземпляр, подлинники для ознакомления);

3) копии документов, удостоверяющих личности (паспорта) всех
зарегистрироваIlЕых в жилом помещении члеIlов семьи за,IвитеJIя, а также
членов семьи, снявшихся с регистрационного }чета, но не угративших право
пользования жилым помещеЕием (страницы 2, З, 5, 14, 15, 16, l7, подrп.rнники
дJlя озн€lкомления), в сJrrIае невозмокности представления подJIинников
представляются нотариЕrльно заверенные копии;

4) копия свидетельства о рождеЕии несовершеннолетнего, не достигшего
18 лет, в слr{ае если несовершеннолетний ребёЕок проживает в жилом
помещении, вьцанного компетентIlыми орг€lнЕlми инострЕlнного государства, и
их нотари€шьно удостоверенный перевод на русский язык (1 экземпляр,
подлинник дJuI озн€комления);

5) договор об обмене жилыми помещениями м)aницип€rльного жилищного
фопда, подписаrrный нанимателями жилых помещений муниципального
жилищного фонда по договору социirльного найма (подливник);

6) копия ордера на занимаемое жилое помещение, завереннаrI

уполномоченной орг€lнизацией (при наIичии оригинала копию ордера заверит
работник МФЦ или уполномоченного органа, оригинаJI возвращается
заявителю), либо копия договора соци€lJIьного найма занимаемого жилого
помещения, з€lкJIюченного до 01.01.2016 г, (1 экземпляр, подлиЕник для
ознакомления);

7) письменное согласие проживающих совместно с нанимателем членов
его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи, на обмен
жилыми помещениями муниципЕrльного жилищного фонда (подлинник);

8) письменное согласие органа опеки и попечительства на обмен жилыми
помещениями муниципального жилищного фонда, в которых проживают
несовершеннолетние, недееспособные или огрitниченно дееспособные
грtDкдчtне, явJuIющиеся член€lми семей нанимателей данных жилых помещений
(подлинник);

9) справка, подтверждЕtющаJI отсутствие тяжелой формы хронического
заболевания согласно перечЕю, утвержденному приказом Министерства
здравоохранения Российской Федерации от 29.1|.2012 г. J,.l!987н "Об
утверждении перечня тяжеJых форм хронических заболеваний, при которых
невозможно совместное проживание граждаIr в одной квартире>), на заJIвителя и
на всех зарегистрированных в жилом помещении члеIiов семьи заrIвителя (при
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обмене Еа комм}ъ€rльную квартиру) (оригинал);
10) справки, подтверждatющие отсутствие задолженности по оплате за

жилое помещение и коммунaLпьные услуги на обмениваемые жилые помещения
(оригиналы).

Заявитель вправе представить следующие документы (в сJr}п{ае

непредставления данных документов заrIвителем, для их пол)чения

уполномоченным органом направляются межведомственные запросы в
соответствующие органы и организации, в распоряжении которых Е€lходятся

данные сведения):
1) выписка из Реестра муниципального имущества муниципального

образования город Краснодар на жилое помещение;
2) копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего, не достигшего

18 лет, в сJryчае если несовершеннолетний ребенок проживает в жилом
помещении., выд€lнного на территории Российской Федерации;

3) копия договора социального найма занимаемого жилого помещения,
зtlкJIюченного после 0 1.01.2016 г.;

4) копия докуi{ента о признtlнии жилого помещения непригодным дJIя
проживания;

5) копия докуN{ента о признании многоквартирного дома аварийным и
подлежiшцим сносу или о признании многоквартирЕого дома аварийным и
подлежащим реконструкции, копия распоряжения админист?ации
муниципального образования Павловский район о дальнейшем использовании
помещения;

6) копия док}ъ{ента о принятии решение о капитzulьном ремонте
соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых
помещений в этом доме;

7) сулебные акты по иску о расторжении или об изменении договора
социального найма жилого помещения, предъявленному к нанимателю
обмениваемого жилого помещения;

8) судебные акты по иску об оспаривzшии права пользовЕlния
обмениваемым жилым помещением.

З.З.4.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы:
непосредственно в уполномоченный орган (в том числе посредством

почтового отправления);
в уполномоченный орган через МФЩ;
посредством Портма.
З.З.4.З. Способы установления личности (идентификации) заявителя

(представителя заявителя).
При подаче змвления в уполномоченный орган или МФЩ - проверка

документа, удостоверяющего личность, либо установление личности
посредством идентификации и аутентификации с использованием
информационных технологий, предусмотреЕных частью 18 статьи 14.1
Федерального закоЕа от 27.07.2006 г. Ns 149-ФЗ "Об информации,
информационных технологиях и о защите информации> (использование
вышеуказанных технологий проводится при нЕuIичии технической
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возможности).
При подаче заявления посредством Портма - использование электронной

подписи, вид которой должен соответствовать требованиям пост€цlовления
Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. Ns б34 "О видах
электронной подписи, использов{lние которьIх допускается при обращении за
пол}п{ением государственных и муницип€UIьЕых усJtуг>.

З.З,4.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы
представителем зЕцвитеJIя, наделенным соответствующими поJIномочиями в

установленном законодательством порядке.
З.З.4.5. Основаниями дJuI приЕятия решеЕия об отказе в приеме з€цвления

об оказании муниципaшьной услуги явJlяются:
представление заJIвителем докуt!{ентов' имеющих повреждения и наличие

исправлений, не позвоJuIющих однозначно истолковать их содержание, не
содержащих подписи, печати (при наличии);

несоблюдение установленных условий признания действительности
усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписан
электронный документ (пакет электронных докуI!{ентов), в соответствии со
статьей 11 Федерального закона от 06.04.20ll г. Nб3-ФЗ <Об электронной
подписи>.

З,З.4.6. Прием з€uIвления и прилагаемых док)aментов осуществляется:
в сл)лае обращения за получением муниципальной услуги

непосредственно в уполномоченный орган или посредством Порта.гrа -

работником уполномоченного органа;
в слr{ае обращения за полгrением NrуЕицип.лльной услуги через МФЩ -

работником МФI-1.
З.З.4.'7. Заявление и прилагаемые документы могут быть приняты

уполномоченным органом или МФI-{ по выбору заrвитеJIя независимо от его
места жительства или места пребывания.

З.З.4.8. Срок регистрации зaulвления и прилагаемых докр{ентов
работником уполномоченного оргаЕа или МФI] не может превышать 20 минут.

З.З.4.9. При обращении зauIвитеJIя (представитеJLя з€lявителя), в ходе
личного приема работник, ответственный за прием доку {ентов:

устанавливает личность з€IявитеJIя (представителя заявителя);
проверяет н€цичие всех необходимых докрfентов исходя из

соответствующего перечня документов, необходимьгх дJlя предоставления
муницип€rльной ус;ryги;

проверяет соответствие представленных документов установленным
требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством сл)лtшх нотариаJIьно

удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежаIIIие
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов Еаписatны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства

паписаны полностью;
в документ€lх нет подчисток|' приписок, зачеркнугых сJIов и иных не
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оговоренных в них исправлений;
докумеЕты не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, нЕUIичие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истек;
докр{енты содержат информацию, необходим}то для предоставления

муницип:rльной усJryги, указtlнной в представлении;
докуI!{енты представлены в полном объеме.
В c.Try,rae представления документов, предусмотренных пунктами 1) - 3.1),

7), 9), 17) и 1 8) части б статьи 7 Федерального закона от 27 .0'7 .2010 г. JФ 210-ФЗ
..об организации предоставления государственных и муниципальных услуI>,
работник МФЦ осуществляет их бесплатное копировЕlние, сличает
представленные заrIвителем экземпляры оригин€lJIов и копий докуrиентов (в том
числе нотариaшьно удостоверенные) др}т с другом. Если представленные копии
документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их
подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с ук€ванием фамилии и
инициалов и ст€lвит штамп ..Копия верЕа>.

Работник уполномочеЕного органа сличает представленные зЕIявителем
(представителем) экземпляры оригиналов и копий док}ментов (в том числе
нотариально удостоверенЕые) друг с другом (если представленные копии
документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их
подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указаЕием фамилии и
инициалов и ставит шт€l&lп <Копия верна> на каждой странице).

В слуrае подачи зЕцвления и прилагаемых к нему дочrментов в МФЩ при
отсутствии оснований дJuI отказа в приеме документов работник МФI-{
оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме

документов в 2 экземплярllх, а при наJIичии таких основ€lний - расписку об
ОТКаЗе В ПРИеМе ДОКУrt{еНТОВ.

,,Щалее работник МФЩ передает зЕlявителю первый экземпJuIр расписки,
второй - помещает в пакет принятых документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник
уполномочеItЕого оргаЕа оформляет расписку о приеме докуIlrентов (с

укаjанием их перечня и даты поJгу{еЕия уполномоченным органом) по форме
согласно приложению Ns 3 к настоящему Административному регламенту, а

при наличии таких основzlний - расписку об отказе в приеме документов по

форме согласно приложению Ns 4 к Еастоящему Административному

регламенту.
Заявитель, предст€lвивший докулtенты дJuI получения муниципальной

услуги, в обязательном порядке информируется работником уполномоченного
органа или МФЩ:

о сроке предоставления муницип€tльной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной усJryги.
3.3.4.10. При предоставлении муниципальной услуги по

экстерриториЕrльному принципу МФЩ:
l) принимает от збIвителя (представителя) заявление и прилагаемые
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докуI!{енты;
2) осуществляет копирование (сканирование) докуrчlентов,

предусмотренных пунктами 1) - З.|),'7),9)., 1,'7) и 18) части б стжьvt 7

Федера-тlьного закона от 2'l .07.2010 г. Ns 210-ФЗ <Об оргЕшизации
предост€вления государственных и NrуIrицип€rльньж услц>) (далее - дочaменты
личного хранения) и представленЕьгх заrIвителем (представителем), в сJDлае,
если зaцвитель (представитель) самостоятельно не предст€lвил копии
докуI!{ентов личного хранения, а в соответствии с Административным

регламентом дJIя ее предоставления необходима копия докуN(ента личного
хранения (за искпочением сл}пlаJI, когда в соответствии с нормативным
правовым €lKToM дJUI предоставления муниципальной услуги необходимо
предъявление нотариЕIльно удостоверенпой копии докрlента личного
хранения);

3) формирует электронные докуI!ленты и (или) электронные образы
зЕцвления о предоставлении муниципальной услуги, документов, приЕятьтх от
заJIвитеJuI (представителя), копий докуý{еЕтов личного хрЕrнеЕия, принятых от
зЕшвителя (представителя), обеспечив€uI их заверение электронной подписью в

установленном порядке;
4) с использовtlнием информационЕо-телекоммуникационных технологий

напр€lвJIяет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные упоJIномочеЕным должностным лицом МФЩ, в уполномоченный
орган.

3.3.4.1 1 . В слrIае обращения з€lявитеJIя для предоставления
м)лиципальной усrrуги через Порта_тl представление и сканированные копии
докуN{ентов, предусмотенные настоящим Административным регламентом,
н апрzrвJIяются в упоJшомоченный орган.

Обращение за поJrrIением муниципальной усrrуги может осуществJuIться
с использованием электронЕых докуN{ентов, подписаЕных электронной
подписью.

В слl^rае поступления зaшвления о предоставлеЕии муниципальной

услуги и док)aментов, предусмотенных настояпIим Административным

регламеЕтом, в электронной форме с использованием Портала, подпис€lнных

усиленной квалифицировшrной электронной подписью, работник
уполномоченного органа проверяет действительность усиленной
квалифицированной электронной подписи с испоJьзованием средств
информационной системы головного удостоверяющего центра, KoTop€uI входит
в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое
взммодействие действующих и создаваемых информационных систем,
используемых дJUI предоставления усJtуг.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено
несоблюдение установленных условий признЕlния ее действительности или при
нtulичии иных оснований для oтKa:ia в приеме з€цвления о предоставлении
муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным

регламентом, уполномоченный орган в течение 3 дней со дня завершения
проведения такой проверки или устаЕовления таких осItований для отказа
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приЕимает решение об отказе в приеме к рассмотрению зЕuIвления о
предоставлении муниципальной услуги и прил€гаемых документов.

Работник уполномоченного оргЕrна в течеЕие 2 дней подготавливает

уведомление об отказе в приеме заJIвления о предоставлении муниципальной

усJгуги и прил€гаемых докумеЕтов в электронной форме.
Уведомление об отказе в приеме заявления о предоставлеЕии

муницип€rльной услуги и прилагаемых документов должно содержать указание
на конкретные нарушения установленного порядка, допущенные при подаче
зЕцвления и прилzгаемых докул!(ентов (при наличии соответствующего
основания).

В слуrае отк€ва в приеме заrIвлеЕия о предоставлении муниципальной

услуги и прил€гаемьtх дочrментов в электронной форме в связи с
несоблюдением уст€Iновленных условий призн€lния действительности
электронной подписи соответствующее уведомление должЕо содерхать

указание на пункты статьи l1 Федера-тrьного зЕкоЕа от 06.04.2011 г. Ns63-ФЗ

"об электронной подписи>, которые посJrркили основанием дJIя принятия

ук€ванного решения.
Такое уведомление подписывается ква;lифичированной подписью

должностного лица уполномоченного оргаItа и нaшравJIяется по адресу
электронной почты заJIвителя либо в его личный кабинет на Портале.

После поrrуrения уведомления зЕuIвитель вправе обратиться повторно с

зЕцвлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения'
которые посJIужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению
первичного заlIвления.

Формирование запроса зaulвителем осуществJIяется посредством
запоJIнения электронной формы з:lпроса на Портале без необходимости

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Портале ра:}мещаются образцы запоJIнения электронной формы

запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного зЕшроса

осуществJUIется €lвтоматически после заполнения зЕUIвителем каждого из полей
электронной формы з€шроса. При выявлении некорректно заполненного поля
электронной формы запроса заrIвитель уведомJuIется о хар€ктере выявленной
ошибки и порядке ее устранеЕия посредством информационного сообщепия
непосредственно в электронной форме запроса.

При формировalIIии запроса зЕuIвителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения зaлпроса и иных докуI!{ентов,

предусмотренных настоящим Административным регламентом, необходимых
для предостЕlвления Iчtун иципа.гlьной усJгуги ]

возможность зЕшолнения несколькими зЕцвитеJIями одной электронной

формы з€lпроса при обращении за услугами, предпол€lгtlющими направление
совместного запроса Еесколькими змвителями;

возможность печати на б)rмажном носителе копии электронной формы
запроса;

сохранение ранее введенных в электронЕую форtlгу запроса значений в
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любоЙ момент по желанию пользоватеJUI, в том числе при возникIiовении
ошибок ввода и возврате дJIя повторного ввода значений в электронную форrу
запроса;

возможность доступа зЕцвитеJIя на Портале к ранее поданным им
запросЕtм в течение не менее 1 года, а также частично сформированных
запросов - в течеЕие не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанньй запрос, и иные докуI!(енты,
предусмотренные настоящим Административным регламентом, необходимые
дJIя предоставления муниципальной услlти, направJuIются в уполномоченный
орган посредством Портшrа.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимьtх

для предоставления муниципальной услгли, и регистрацию запроса без

необходимости повторЕого представления зЕшвителем тaлких док)aментов на
бумажном носителе.

Срок регистрации з€lпроса - l рабочий день.
Предоставление муницип€цьной услуги начинается с момента приема и

регистрации уполIlомоченным органом элек1ронных документов, необходимых

для предост:rвления муниципальной усJгуги.
При успешной отправке запросу присваивается 5rникальный номер, по

которому в личном кабинете зЕцвителя посредством Портапа заявителю будет
представлеЕа информачия о ходе выполнения указанЕого зaлпроса.

После принятия зaшроса уполномоченным оргЕtном, запросу в личном
кабинете зЕuIвитеJuI посредством Портала присв€мвается статус "Регистация
з€цвитеJIя и прием документов>.

З.З.4.12. Передача заrIвления о предоставлении муниципаьной усJrуги и

прилагаемых докуIuентов из МФЩ в уполномоченныЙ орган (в слrrае
обращения за поJtrrением муЕиципальной услуги через МФЩ).

МФЩ направJuIет электронные доч/менты и (или) электроЕные образы

документов, заверенные в установленном порядке электронной подписью

уполномоченЕого должностIlого лица МФЦ, в уполномоченный оргаrr, если

иное не предусмотрено федеральным зЕrконодательством и законодательством
КраснодарсКого крЕц, регламентирУющим предоставлеЕие муlrиципальной

услуги. При предоставлеIIии муниципальной услуги взаимодействие между

уполномоченным органом и МФЩ осуществJIяется с использоваIIием
информационЕо-телекоммуЕикационных технологий по зяrrlищенным K€IH€UIaM

связи.
При отсугствии технической возможности МФЩ, в том числе при

отсутствии возможЕости выполнить требования к формаry файла документа в

электронном виде, заявления и иные док)rменты, необходимые для
предоставления муниципштьной услуги, нЕшр€lвJIяются МФЩ в

уполномочеItный орган на брлажных носитеJIях.
Уполномоченный орган при предоставлении муЕиципЕuIьной услуги

обеспечивает прием электронных документов и (или) элекц)онных образов

докумеЕтов, необходимых дJuI предоставления муниципальной услуги, и их

регистрацию без необходимости повторного представлеIlия з€uIвителем или
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МФЩ таких документов на бумажном носителе, если иное Ее уст€лновлено

федершrьным законодательством и законодательством Краснодарского KpEuI,

реглЕtI\,rеIrтирующим предост€rвлеЕие муниципЕrльной устгуги.
При передаче документов на булиажных носитеJuгх передача из МФI] в

уполномочеЕный орган осуществляется в течение 1 каrrендарного дня после
принятия на основании реестра, который составJIяется в двух экземплярах и

содержит дату и время передачи.
График приема-передачи докуN(ентов из МФЩ в уполномоченный оргатr и

из уполЕомоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителем МФI-1.

При передаче пакета документов работник уполномоченного органа,

принимаюций их, проверяет в прис)лствии курьера МФI-1 соответствие и

количество документов с дЕlнными, указанными в реестре, проставляет даT ,

время полг{ения док)rментов и подпись.
Первый экземпJlяр реестра остается у работника уполномоченного

органа, второй - подлежит возврату курьеру МФI-{. Информация о поJгr{ении

докуI!{ентов заносится в электронную базу.
3.3.5. Описаrrие административной процедуры рассмотрения змвлеЕия и

прил€гаемых дочrментов, направление межведомственных зЕlпросов, приЕятие

решения о предост€lвлении муниципальной услги или отказе в предоставлеЕии
муниципЕцьной услги, подготовка резуJIьтата предоставления rчry,rrиципальной

услуги.
3.3.5.1, Работник уполномоченного орг Iа после поступления докумеЕтов

в уполномоченный орган осуществJIяет проверку полноты и достоверности
докр{ентов.

Копия договора соци€rльного найма занимаемого жилого помещения,
заключенного после 01.01.2016 г., Еаходится в распоряжении уполномоченного
органа.

В стrrrае если докуItrенты, предусмотренные подпунктом 2.6.2 раздела 2

АдминистративЕого реглаNrента, не были представлены заrIвителем

самостоятельно, работник уполЕомоченного органа в течение 1 рабочего дня со

дня приЕятия заявления к рассмотрению н€шр€lвJIяет межведомственЕые
запросы в оргalны (организации), уrаствующие в предоставлении
муниципtшьной усJtуги:

для полrIения выписки из Реестра муниципtшьного имущества
муниципального образования Павловский район - в управлении
муниципЕUIьным имуществом администрации муницип€tльного образования
Павловский райоп;

дJUI пол)ления свидетельства о рождении несовершеннолетнего, не

достигшего 18 лет, в слу{ае если несовершеннолетний ребёЕок
зарегистрирован и проживает в жилом помещении либо сЕят с

регистрационного rlета, но не утратил право пользов€lния жилым помещением'
занимаемым грЕDкданами на условиях договора социального найма, выд€lнного
гражданам Российской Федерации, - в оргЕ!ны записи Ежтов гражданского
состояния;

ДЛЯ ПОJIfIеЕИЯ ДОКУrvrеНТа, СОДеРЖаЩеГО СВеДеНИЯ О ГРаЖДЕIНЕй,
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зарегисlрированных по месту жительства, подтвержд€lющего состав семьи
наниматеJIя, - в управJUIющие оргшrизации, осуществJUIющие деятельность по

управлению многоквартирЕыми домами; в отделе по вопроса},I миграции отдела
МВ.Щ Российской Федерации по Павловскому району;

дJUI поJцления копии документа о признании жилого помещения
непригодным дJlя проживаIIия - в управлении жилищЕо-коммунЕrльного
хозяйства администрации муЕиципального образования Павловский район;

для поrrr{ения копии докуllrента о призн€uiии многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или о признании многоквартирноrо дома
аварийным и подлежащим реконструкции, копия распоряlкения администрации
муниципального образования город Краснодар о дальнейшем использовании
помещения - в управлении жилищно-коммуЕального хозяйства администрации
муниципального образования Павловский район;

для поJryчения копии докр(ента о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещениrl - в управлении архитектуры п
градостроительства администрации муниципального образования Павловский

район;
для полr{ения копий судебных актов по иску о расторжении или об

изменении договора соци€шьного найма жилого помещения, предъявленному к
нанимателю обмениваемого жилого помещения - в юридическом отделе
администрации муниципального образования Павловский район;

для поJryчения копий судебпых актов по иску об оспаривании права
пользовЕtЕия обмениваемым жилым помещением - в юридическом отделе
администрации муниципального образования Павловский район.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями,

установленными Федеральным закоЕом от 27,07.2010 г. Nр 210-ФЗ "Об
организации предостaвления государственных и муниципaшьных услуг>.

При нЕulиtми технической возможности обмен информацией
осуществляется по электроЕным кЕlналаIr{ связи с использовaлнием совместимых
средств криптографической защиты информации и примеЕением электронной
подписи сотрудников, в том числе посредством электонных сервисов,
внесённых в единый реестр системы межведомственного электронного
взаимодействия.

При н€tличии технической возможности обмен информацией
осуществляется по электронным к€tналам связи с использоваЕием совместимых
средств криптографической защиты информации и применением электронной
подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов,
внесённых в единый реестр системы межведомственного электронного
взаимодействия.

Органы, в распорDкении которых находятся з{rпрашиваемые докумеЕты
(сведения), в срок не позднее З рабочих дней со дня пол}чения
межведомственного запроса направJIяют соответствующие документы
(сведения) в уполномоченный орган.

в сл)л{ае если техническая возможность направления запросов и
поJIrrения информации с использованием системы межведомственного
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электронного взаимодействия отсутствует, з€лпросы нЕ!пр€IвJUIются в

письмеЕной форме.
З.З,5.2. По результатам рассмотреIrия информачии, предст.вленной

заrIвителем и поJýленной по межведомственным зuлпрос€lп,l, при н€шичии
предусмотреЕIIьтх законодатеJьством основадий принимается решение о
предоставлении муЕиципальной усJrуги или об ожЕLзе в предоставлеIIии
муниципiлJIьной ус.lгуги.

3.З.5.З. При приЕятии решения об отк.ве в предоставлеЕии
м)дrицип€лJIьцой усrгли рабопrик упоJIномоченЕого органа Ее поздЕее 2 рабо.п.rх
дпей с момента приЕятия такого решеЕиrI готовит решеЕие об отказе в

предоставлении муниципальной усrrуги с ук€ванием причин отк€ц}а, которое
оформляется в форме письма и в течение 1 рабочего дЕя со дня подготовки
подписывается руководителем уполномоченного орг€ша или его

уполномоченным зa!местителем с последующей регистрацией в установленЕом
порядке. Работник уполномочеЕного оргarна изготавливает копии
преДСтаВЛеЕЕЫХ З€lЯВИТелем ДОКУIчlеНТОВ ДJUI храIIеЕия В УПОЛНОМОЧенном
органе.

З.З.5.4. При принятии решеЕия о предостЕвлении п,ýшиципальной услуги
работник уполномочеЕпого оргаЕа в течеЕие 1 рабочего дня со дня принятиrI
тЕlкого решеЕия готовит проект согласия и передает его Еа подписаЕие

руководитеJIю уполЕомоченЕого органа.
Руководитель уполномоченЕого орг€ша в течеЕие 1 рабочего дня

подписывает представленное согласие и возвращает его работнику
уполномоченного органа дJIя регистрации в уст€lновленном порядке и
да-тrьнейшей передачи заrIвитеJIю.

З.З.5.5. Решение о предоставлеЕии муниципальной услуги или об отказе в
предоставлении rчrуrrиципальной услуги подлежит вылаче зФIвитеJIю
(представителю) не позднее чем через 10 рабочих дней со дня обращения.

З.З.6. Описание административной процедуры передачи резуJьтата
предоставлеIIия !rуЕиципа.тlьной услуги в МФЩ (в сrryчае обращения за
предост€IвлеЕием,D/ниципа-тrьной усJrуги через МФЩ), выдачи результата
предостtIвления }rуЕиципаJIьной ус.тгли.

3,3.б. 1 . При наличии результата предоставлеЕI.rя }гуtrиципальЕой услуги,
оформленного в устЕшIовленном порядке, работник уполномоченного органа не
позднее l рабочего дця до даты истечеIIиII срока предоспrвлеIIиrI
rчfуfiиципальной усrrли передает результат предоставления муниципаrrьной

услуги в МФЩ для вылачи зЕIявитеJIю.
Передача документов из уполЕомочеЕЕого органа в МФЩ осуществJuIется

на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и
время передачи.

При передаче пакета дочrментов работник МФЩ, принимающий их,
проверяет в присутствии работника упоjIномочеЕного органа соответствие и
количество докуп{ентов с данными, указшIными в реестре, простalвJIяет дату,
время поJIуIения докуIttентов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у
работника МФЩ, второй - подлежит возврату работнику уполномоченного
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оргаЕа.
Работник МФЩ, поlг1"lивший докуt!{еЕты из уполномоченЕого органа,

проверяет н€шичие передаваемых дочrментов, делает в реестре отметку о
принятии и передает принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи
докуrиентов МФЦ.

З.З.6.2. Заявитель вправе поJrrIить результат предостiлвления
муниципальной усrгли:

в сл)п{ае обращения за поlryчением муЕиципаJIьной услуги через МФЩ -

непосредственно в МФI];
в сJryчае обрятцения заявителя за поJt)п{ением муниципаJIьной услуги в

уполномоченный орган - непосредственно в уполномоченном органе;
в сJDлае обращения за получением муниципЕuIьной услуги посредством

Портала - непосредствентrо в уполномоченЕом органе.
Сканированн€ш копия результата предоставления муницип€шьной услуги

направJIяется з€цвителю через ПортЕlл.
в сл1..rае обрацения з€uтвителя за поJrrIением муниципальной услуги по

экстерритори€шьному принципу результат предоставления DtуЕиципа.ltьной

усJгуги в виде электронньtх документов и (или) электронЕых образов
документов заверяется доjDкностными лицами, уполномоченными Еа принятие
решения о предостЕвлении муниципальной услуги,

.Щля потгуrения результата предоставления м)лиципalJIьной услуги на
бупtажном носителе з€цвитель (представитель) имеет право обратиться
непосредственно в упоJIномоченный орган.

З.З,6.З. Результат предоставления муIrицип€шьной услуги подлежит
выдаче заJIвителю в течение 10 рабочих дней со дня приема з€цвления и
прилагаемых дочrментов.

З.З.6.4. В слl^rае обращения заlIвитеJuI за пол)лением пrуtrиципальной
услуги через МФЩ для поJIyIения результата предостЕвления м5rпиципальной
услуги зzцвитель (представитель) прибывает в МФЩ лично с дочrментом,
удостоверяющим личность (докрлентом, подтверждЕtющим поrпrомочия).

При выдаче докуIйентов работник МФЩ:
устаЕавливает личность з€lявителя или представитеJIя заrIвителя,

проверяет н{lличие расписки. В cJtyrrae утери зtUIвителем расписки
распечатывает с использовilЕием програJuмного электронного комплекса один
экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись ..Оригина.п
расписки утерян>, ставит дату и подпись. Устаttовление личЕости зaUIвителя
может осуществJIяться посредством идентификации и а)лентификации с
использов€lнием информационных технологий, предусмотенных частью 18
статьи l4.1 Федерального зiлкона от 27.07,2006 г. Ns 149-ФЗ ..Об информации,
информационных технологиях и g зflтцит€ информации> (использование
вышеук€ванных технологий проводится при н€л_IIичии технической
возможности);

знакомит с содержЕIнием документов и выдает их.
Заявитель подтверждает пол}п{ение доч.ментов личной подписью с

расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЩ.
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З.З.6.5, В сrгrrае обратцения заJIвитеJIя за полrlением муниципальной

услуги Еепосредственно в уполномоченный орган (в том числе посредством
почтового отправления) для поJryчения результата предоставлеЕия
муниципа.пьной услуги заlIвитель (представитель) прибывает в

уполномочеЕный орган лично с документом' удостоверяющим личность
(докуллентом, подтверждающим полномочия).

При вьцаче доч/ментов рабопrик уполномоченного органа:

устанавливает личность заJIвителя или представителя заJIвителя, в том
числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия
зЕUIвителя, в том числе полномочия представитеJIя действовать от его имени,
проверяет напичие расписки. Установление личности заявитеJLя может
осуществJIяться посредством идентификации и аутентификации с
использовЕtнием информалионных технологий, предусмотренных частью 18

статьи 14.1 Федерального з€lкона от 27.07.2006 г. JФ 149-ФЗ "Об информации,
информационных технологиях и о защите информациио (использование
вышеуказанЕых технологий проводится при ншIичии технической
возможности);

знакомит с содержzlнием документов и выдает их.
Заявитель (представитель) подтверждает поJryчение документов личной

подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которшI
хранится в уполномоченном органе.

З.З.6.6. В сrryчае обращения зЕlявитеJuI за полr{ением муниципальной
услуги в уполномоченный орган через Портал ск€tнированнаrl копия результата
предоставления муниципЕIльной услуги направляются зЕцвителю в личный
кабинет на Портале.

,щля поrцrчения подлинника результата предоставления м).ниципальной
услуги з€цвитель (представитель) прибывает в уполномоченный оргalн, с
док)rментом, удостоверяющим личность (докуплентом, подтвержд€lющим
поrшомочия).

При вьтлаче докуI!{ентов работник уполномоченного органа:

устанавливает личность змвителя или представителя зtUIвитеJIя, в том
числе проверяет докуI!{еIiт, удостоверяющий личность, проверяет полIlомочия
з€UIвителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
Установление личности з€UIвителя может осуществляться посредством
идентификации и аутентификации с использованием информационных
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 ФедеральЕого зaкона от
27.0'7.2006 г, Jф 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о
защите информации" (использование вышеуказанных технологий проводится
при нzrпичии технической возможности);

знакомит с содержанием документов и выдает их.
Информация о прохождении документов, а также о принятых решеЕиях

отрФкается в системе электронного документооборота в день принятия
соответствующих решений.

3.4. Описание варианта предоставления муниципЕuIьной услуги <Исправление



30

допущеЕных опечаток и ошибок в доý/меЕтах, выдаЕных в результате
предоставления муниципаJIьной усJIуги>>

3.4.1. Максимальный срок предоставления муницип€uьной усrгуги в
соответствии с вариatнтом предостЕtвлеЕия муниципшrьной усJгуги
<<Исправление доп)дцеIIньгх опечаток и ошибок в выд€lнньrх в результате
предоставления муниципаrrьной услуги документах)> состatвJIяет 5 рабочих
дней.

3.4.2. Результатом предоставлеЕия м)шиципальной усrгли в соответствии
с вариЕrЕтом предостЕrвлеция rчгуlrиципа-тrьной услуги <<Исправление

допущенных опечаток и ошибок в выд€шных в результате предост€Iвления
rчгуrrиципальной усJгуги документах>> явJIяется исIц)авление допущенных
опечаток и ошибок в внланIlых в результате предоставления муниципальной
усJryги докумеЕт€лх.

З.4.З. В процессе цредоставления Lýлицип€шьной услуги в соответствии с
вариантом предоставлеIIия DDдrиципаIьной усrrуги <<Исправление допущеIIЕых
опечаток и ошибок в вьцд{ньгх в результате предоставления муниципальной
усJгуги документах>) выполЕяются следующие административные процед/ры:

обращение в уполномоченный орган с змвлеЕием в произвоJIьной форме
об исправлении опечаток и (ишt) ошибок, допущеЕных в выданЕых в

результате предоставлеЕия IчrуЕиципurльной услуги документЕIх;
исправлеIIие оIIечаток и (или) ошибок, доп)лценIrьD( в выданных в

результате предоставлеIrия }rуниципальной услуги докуIйентах;
выдача резуjьтата предоставлепия NrуIrиципЕrльной усrrуги без опечаток и

(или) ошибок.
З.4.4. Описапие административной процедуры обращения в

уполЕомоченный орган с зaивлением в произвольной форме об исправлении
опечаток и (иш) ошибок, допущеIrЕьIх в выд€lнЕых в результате
предостЕвления }tуниципаJIьной усrrуги док)rмент€rх.

В сrгу.rае если в результате предост€rвления м)лиципальной усJryги
допущены опечатки и (или) ошибки, зЕивитель (представитель заявителя)
впр€ве обратиться в упоJIномоченньrй орган с з€lявлением в произвольной
форме об испр€влении опечаток и (или) ошибок, допущенных в вьцдIЕьгх в

результате предостЕвления ýrIIицип€шьной услуги докуI!леIrтiж.
3.4.5. Описание административной процедуры испр€Iвления опечаток и

(или) ошибок, допущенЕых в выданньгх в результате предоставлеfiия
}tуниципаJIьIrой усrгуги докуп{ентах.

Работник упоJIномочеЕного оргш{а, ответственный за предоставление
муЕиципЕuIьЕой усrгуги, рассмац)ивает з€uIвлеЕие, представленное з€uIвителем
(представителем з{uIвителя), и проводит проверку указанньD( в змвлении
сведений в срок, не превышzлющий 1 рабочего днrI с даты регистрации
соответствующего з{лJIвлеЕия.

Критерием принятия решения является н€UIи.Iие иJIи отс)дствие таких
опечаток и (или) ошибок.

В сrцrчпg выявления доп)лценных опечаток и (или) ошибок в вьцfiIЕых в
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результате предоставления муниципальЕой услуги документах работник
)mолномоченного органа осуществJIяет исправлеЕие и замену указанных
док}ъ,rентов в срок, не превыш€lющий 2 рабочих дней.

В сл1..rае отсугствия опечаток и (или) ошибок в докуIuентах, вьцЕIнных в

результате предоставления муниципальной услуги, работник уполномоченного
органа подгот€lвливает мотивированный ответ об отсутствии таких опечаток и
(или) ошибок в срок, не превышающий 1 рабочего дня.

,Щанный мотивированный ответ подписывается руководителем
уполномоченного органа и подлежит регистрации в установленном порядке в
течение 2 рабочих лней.

З.4.6. Описание административной процедуры выдачи результата
предоставления муниципальной услуги без опечаток и (или) ошибок.

По результатам исправления опечаток и (или) ошибок в документЕlх,
выд€lнных в результате предоставления муниципЕuIьной услуги, з€цвителю
выдается исправленный документ взамен ранее выданного док)rмента,
являющегося результатом предоставления м)лицип€цьной услуги.

4. Формы контроля за исполненпем Админпстратпвного регламента

4.1. Порялок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
ответствеЕными должностными лицами, N{)лиципальными служащими

положений Административного реглап,rента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению }гуIrиципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1.1.,Щолжностные лица' муницип€lльные служащие, специ€шисты,

участвующие в предост€lвлении муниципальной услуги, руководствуются
положениями настоящего Административного регл€lп{еIIта.

В должностных инструкциях лиц, )л{аствующих в предоставлении
м5rниципальной услуги, осуществJuIющих фу"*ц"" по предоставлению
муниципальной усJryги, уст€lн€lвлив€lются должЕоспIые обязанности,
ответственность, требования к знаниям и квалификации.

Лица, указанные в пункте 4.1.1 настояцего раздела Административного
реглЕll\.lента, rIаствующие в предост€lвлении муЕиципальной усл)ли, несут
персональную ответственность за исполнение административIlых процедур и
соблюдение сроков, уст€lновленных настоящим Административным
регламентом. Пр" предоставлении муниципапьной услуги заrIвителю
гарантируется прilво на поJryчение информации о своих правirх., обязанностях и

условиях ока:}aлния муниципttльной услуги; защиту сведений о персон€шьных
данЕых; ув{Dкительное отношение со стороны должностных лиц,
муниципЕIльных служащих, специatлистов.

4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий,
определённых административными процед)Фами, по предоставлению
муницип€шьной услуги лицаI\4и, указанными в подпункте 4.1.1 настоящего
р€вдела Административного регламента, осуцествляется постоянЕо
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непосредственно руководителем уполномочеЕного органа п)лем проведения
проверок.

4.1.3. Проверки полноты и качества предостЕвления NIуниципальной

услуги вкJIючают в себя проведение проверок, выявление и устранение
нарушений прав зЕLявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку
ответов Еа обращения заявителей, содержяrr{их жалобы Еа действия
(бездействие) и решения должностных лиц, муницип€шьЕьIх сJtркащих'
ответствеЕных за предоставление муниципальной услуги.

4.2, Порялок и периодичность осуществления плановых и внепл€rновых
проверок полноты и качества предоставлеЕия муIIиципЕIльной усJrуги, в том
числе порядок и формьт контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципыIьной ус.ттуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаltьной
услуги вкJIючает в себя проведение плЕlновых и внеплановых проверок.

f[лановые и внеплановые проверки могут проводиться главой
муниципаJIьного образования Павловский район, заместителем главы
муницип€rльного образования Павловский район, координир),ющим рабоry
уполномоченного органа.

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным
графиком, но не реже одЕого раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и закоЕIiых интересов в ходе
предоставления муниципЕUIьной услуги, а таюке на основании докрtеЕтов и
сведений, ук€вывающих на нарушение исполнения настоящего
Административного реглaлп,lента.

В ходе пл:Iновых и внеплЕtновых проверок:
проверяется зЕание ответственными лицами требований настоящего

Административного реглarмента, нормативных прzrвовьгх ttKToB,

устанавлив€lющих требования к предоставлеЕию муницип€шьной усrгли;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения

административньш процедур ;

выявляются нарушения прав заJIвителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муницип€lJIьной услуги.

4.3. Ответственность должн остных лиц, муниципмьных сJIужащих.,
специ€uIистов, у{аствующих в предоставлении муниципальной услуги, за

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе
предоставления муницип€rльной услуги

4.3.1. По результатам проведенных проверок в слr{ае вьLявлеIiия
нарушения порядка предост€rвления муниципЕuIьной услуги, прав заявителей,
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
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законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению
нарушений.

4.З.2. .Щолжностные лица, м}ъицип€шьные сJIrжащие., специtшисты,

rrаствующие в предоставлении муниципальной услуги, нес)л персонЕIльную
ответственность за принятие решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. ПерсонЕulьнaш ответственность устЕrнавливается в должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны

граждан, их объединений и организаций

Кон,гроль за предоставлением муниципЕIльной услци осуществляется в

форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и
принятием решений должностными лицами путем проведения проверок
соблюдения и исполнения должностными лиц€lý{и уполЕомоченного органа
нормативньtх пр€lвовых актов Российской Федерачии, Краснодарского краJI,

IчfуниципЕIпьных правовых актов муниципаJIьного образования Павловский

район, а также положений настоящего Административного регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению

гражд€lнина или юридического лица.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

должны отвечать требованиям непрерывности и действенЕости
(эффективности).

Гражлане и юридические лица могут контолировать предоставление
муниципальной услуги п}тем поJryчения письменной и устной информации о

результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок Mepulx.

5. .Щосудебный (вшесудебный) порядок облсалования решенrrй п действпй
(бездейетвия) органа, предоставJIяющего муницппальную успуry,

уполномоченного оргапа, МФЦ, а таюке пх дол2tсноствых лшц,
мунпципальных слул(ащих, работников МФЩ

5.1. Информачия для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, приЕятых

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.]..].. Заинтересованное лицо имеет право на досудебное (внесулебное)
обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)
администрацией муниципЕIльЕого образования Павловский район,
уполномочеЕным оргаItом, должностным лицом, муниципальным служащим,
МФЩ, работником МФЩ в ходе предоставления муниципальной услуги (далее -
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досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2, Предмет жа;tобы

Предметом досудебного (внесулебного) обжа.пования з€цвителем

решений и действий (бездействия) администрации муницип€rльного
образования Павловский район, уполномоченного органа, доJDкIIостного лица,
муниципального служащего, МФЩ, работника МФL{ является конкретное

решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе
предоставления м)лиципальной услуги, в результате которьц нарушены права
заJIвителя Еа поJDление муниципальной услуги, созд€lны препятствия к
предоставлению ему м)лиципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жа.побой, в том числе в следующих
сJtrrЕUIх:

нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципа.ltьной

услуги, запроса, ук.вtIнного в статье l5,1 Федерального закоЕа от 27.07.2010 г.
N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственньш и
муницип€шьных ycJýл>;

нарушения срока предоставления муниципаJIьной устгли. В указанном
слуt{ае досудебное (внесудебное) обжалование заrIвителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЩ возможItо в слrIае, если на МФI-|,

решения и действия (бездействие) которого обжаlгуlотся, возложена функция по
предоставлению соответствующей муниципальной усrгли в полном объеме в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от
27.01 .201,0 г. Ns 210-ФЗ ,.Об организации предоставления государственЕых и
муниципЕIльных усJtуг>;

,гребования 
у заJIвителя докуI!(ентов или информации либо осуществления

действий, представление или осуществление которьtх не предусмотрено
нормативными прЕlвовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актаI\{и Краснодарского крЕrя, муниципаJIьными прaвовыми актами
для предоставления }tуЕиципальной усJгуги;

отка:}а в приеме докр{ентов, предст€вление которых предусмотрено
нормативными пр€lвовыми актами Российской Федерации, Еормативными
правовыми €lкт€л},lи Краснодарского кр€ц, муницип€шьными пр€Iвовыми актами
для предостtIвления муниципальной услуги, у з€uIвитеJuI;

oтK€t:ta в предоставлении муницип€rльной услцги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми акт€l ,tи Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актаI\,tи Краснодарского краJI,
муниципальными пр€lвовыми актами. В указанном сJIyIае досудебное
(внесудебное) обжалование з.uIвителем решений и действий (бездействия)
МФI-{, работника МФЩ возможно в сл}п{ае., если на МФЩ, решения и действия
(бездействие) которого обжатгуIотся, возложена фуr*ц"" по предоставлению
соответствующей муниципа.ltьной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального з€rкона от 27.07.2010 г.
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Ns 210-ФЗ "Об организации предост€вления государствеЕных и
муниципarльЕых усJtуг> ;

требования с з€uIвитеJIя при предоставлении муниципzrльной услlти
платы, не предусмотренной нормативными пр€Iвовыми актЕlп{и Российской
Федерации, нормативными правовыми aктаýlи Краснодарского края,
муниципальными правовыми актами;

отказа адмиЕистрации муниципального образования Павловский район,
уполномоченного органа, дошкЕостного JIица, МФL{, работника МФI-{ в

исправлении допущеЕных ими опечаток и ошибок в докуI!rентЕlх, выд€lнЕых в

результате предоставления муниципальной услуги либо нарушепия

устаIIовленного срока таких исправлений. В указанном сJrrIае досудебное
(внесудебное) обжалование змвителем решений и действий (бездействия)

МФI-{, работника МФЩ возможно в сл)п{ае, если на МФI-{, решения и действия
(бездействие) которого обжатгуlотся, возложена функция по предоставлению
соответствlпощей муIrиципальной услуги в поJIном объеме в порядке,
определенном частью 1.З статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 r.
Ns 210-ФЗ ..об оргalнизации предоставления государственных и

муниципаJIьных усJtуг>;
нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам

предоставления NfуниципЕIльной услуги;
приостановления предоставлеЕия муниципЕrльЕой услуги, если оспования

приостановления не предусмотрены федеральными законtl},rи и принятыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми €кт€lI\,lи Российской
Федерации, закоIIЕlIr.lи и иными нормативными пр€lвовыми Ежтами

Краснодарского краJI, муниципirльными правовыми акта}rи. В указанном слуIае
досудебное (внесулебное) обжа;rование заявителем решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия) МФЦ, работяика МФЩ возможно в слrIае, если на МФЩ

решения и действия (бездействие) которого обжаlгуlотся, возложена функция по
предоставлению соответствующей муниципаJIьной услуги в полном объеме в
порядке, определенном частью 1,3 статьи 16 Федера_тlьного зzlкоЕа от 27 -0'7 .2010
г. Ns 210-ФЗ "Об оргЕlнизации предоспrвления государствеЕных и
муниципальных усJI)г> i

требования у зЕrявителя при предост€влении муницип€шьной услуги
докуIlrентов или информации, отсутствие и (или) недостоверЕость которых не

укiвывalлись при первоначtUIьном откЕве в приеме документов., необходимых
дJIя предоставлеЕия муниципальной усJгуги, либо в предоставлении
муниципшrьной усJIуги, за искJIючением слг{аев, предусмотренЕых
Федерального закона от 27.07.20|0 г. Ns 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и }rуниципЕrльных усJtуг>. В указанном сл}чае
досудебное (внесудебное) обжалование зЕuIвителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЩ возможно в слуr{ае, если на МФЩ,

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению lrт5rниципа-пьной усJrуги в полном объеме в порядке,
определеЕном частью 1.3 статьи 16 ФедеральЕого закона от 27.07,20l'0 r.

Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления государствеЕЕых й
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м)rницип€шьных усJryг>.

5.3. Органы, организации и должностные лица, уполномочеЕные на

рассмотреЕие жалобы, которым может быть направлена жалоба заявителя в
досудебном (внесудебном) порялке

5.3.1. Жа-тrобы на решеЕия, приЕятые админис:грацией rчrуlrиципаJlьIlого
образования Павловский район, заместителем главы Nrуниципального
образования Павловский район, координирующим рабоry уполномочеЕIIого
органа, подЕrются главе Iчrуницип€шьIIого образования Павловский район.

Жалобы на действия (бездействие) уполномочеЕЕого оргЕша подЕlются
главе муЕицип€UIьЕого образовапия Павловский район или заместитеJIю главы
муIIиципального образования Павловский район, координирующему рабоry
уполномоченного оргЕша.

Жалобы па действия (бездействие) должностньrх JIиц, муниципальЕых
сJryжащих подiлются главе IltуниципЕлльного образования Павловский район,
заместитеJIю гл€лвы муниципаJIьного образования Павловский рйон,
координирующему рабоry уполномочеЕIIого орг€ша, руководитеJIю
уполIlомоченного оргаЕа.

5.3.2. Жа_тrобы на решеIrия и действия (бездействие) работника МФЩ
под€rются руководителю этого МФЩ. Жа-тrобы на решеЕия и действия
(бездействие) МФЦ подtлются }лrредителю МФЩ ишt доJDкностному лицу,

упошIомоченному нормативIIым правовым Ектом Краснодарского KpEuI.

5.3.3. Особенности подачи и рассмоlреIIия жалоб Еа решения и действия
(бездействие) админисlрации муниципального образования Павловский район,
уполномочеЕного органа, должностЕых пиц, муIIицип€Uьньгх сJrужащих

установлены постановлением администрации NrуниципiлJIьного образования
Павловский район.

5.3.4. Особенности подачи и рассмотреIIия ж€шоб на решеfiия и действия
(бездействие) МФЦ, работников МФЩ устанавливаются Порядком подачи и

рассмоц)еIrия жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных
оргаIrов государственной власти Краснодарского крЕrя, предоставJuIющих
государствеIIЕые усJryги, пх доJDкностных лиц либо государственньrх
гр€Dкданских сJI)Dкатцих Краснодарского кр€ц, многофункчиоIIЕлльного центра,

работтrиков многофункционzlльIIого цеЕтра, утверждеЕIrым пост€lllовлецием
гл.вы администрации (губернатора) Краснодарского Kpzш от 11.02.2013 г.
ЛЬ 100 ..Об утверждении Порялка подачи и рассмоцения жалоб на решения и
действия (бездействие) исполнительЕых оргЕtнов государственной власти
Краснодарского црш, предоставJuIющих государствеIrные усJtуги, их
должностЕьf,х лиц либо государственных грaDкдaшских сJIужащих
Краснодарского края, многофуякчионального центр& работников
многофункциоIt€lJIьного ценц)Ф> (дапее - Порялок).

5.4. Порялок подачи и рассмотрения жалобы
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5.4.1. Основанием дJIя начапа процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования является поступление жа;lобы, поданной в письменЕой форме на
брtажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган или

уполномоченному лицу по рассмотрению жалобы.
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации

муЕицип€rльного образования Павловский район, уполномоченЕого органа,

должностного лица, муниципального служащего, может быть наrrравлена по
почте, через МФЩ, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети Интернет, официального Интернет-портzrла администрации
муницип€шьного образования Павловский район, Портала, а также может быть
принята при личном приеме з€швителя.

5.4.3. Заявителю обеспечивается возможIIость Еапр(вления жалобы на

решения и действия (бездействие) администрации муниципаJIьного
образования Павловский район, уполномоченЕого оргatна, долrкIIостIIого лица,
муниципального сJцDкащего в соответствии со статьей l1.2 Федерального
закона от 27.07.2010 г. Ns 210-ФЗ "Об оргtlнизации предоставления
государственных и муниципальных усJrуг> с использоваIIием портала

федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей
процесс досудебного (внесудебного) обжалования решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия), совершенных при предоставлении государствеIlных и
муниципальных усrryг органами, предостalвJutющими государственные и
муниципzrльные услуги, их должностными лицами, государственЕыми и
муниципальными сJIужащими с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет (далее - система досудебного
обжалования).

5.4.4. Жалоба на решения и действия (безлействие) МФЦ, работника
МФЩ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официшrьного сайта МФI-{, Портала,, а
также может быть принята при личном приеме заJIвителя.

5.4.5. В сJryчае подачи заJIвителем жалобы через МФЦ, МФЦ
обеспечивает передачу жа-тrобы в администацию Dq/ниципаJIьного образования
Павловский район, уполномоченный оргчlн в порядке и сроки, которые

установлены соглашением о взаимодействии между МФЩ и администрацией
муниципЕ[льЕого образования Павловский район, но не поздЕее следующего

рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.6. Жалоба доJDкна содержать:
1) нмменование органа, предоставJuIющего муниципальную услугу

(админис,трация м)rниципlшьного образования Павловский район),
УПОЛIlОМОЧеЕНОГО ОРГаНа, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦа, rчIУНИЦИПаЛЬНОГО СJIУЖаЩеГО'

МФI-{, его руководитеJuI и (или) работника, решения и действия (бездействие)
которьtх обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при нirличии), сведения о месте
жительства зЕUIвителя - физического лица либо наименоваЕие., сведеЕия о
местоЕахождении зЕlявитеJIя - юридического лица' а также Еомер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и



Жа-тrоба подлежит рассмотрению в течение l 5 рабочих дней со дня ее

регистрации, а в сJIr{ае обжалования отказа администации }гуяиципtшьного
образования Павловский район, уполномочеЕного органа, МФЦ, в приеме

докуIиентов у заJIвитеJIя либо в исправлеIIии допущенных опечаток и ошибок
или в сл)чае обжалования Еарушения уст€lновленного срока таких исправлений
- в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в слrIае, если возможность приостд{овления предусмотена

з€lконодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутств},ют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из
следующих решений:

1) жшоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, испр€lвления допущенных опечаток и ошибок в документЕtх,
выданньrх в результате предоставления Nrуниципа-тtьной услуги, возврата
зaцвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края' }tуниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.2. Администрация муницип:rльного образования Павловский район,

уполномоченный орган, должностное лицо откЕвывают в удовлетворении
жа;rобы в случае:

н€uIичия вступившего в законную сиJry решения суда, арбитражного суда
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждеЕы в порядке,
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почтовый адрес, по которым должеЕ быть направлен ответ заJIвителю, за
искJIючением сл}чм, когда жалоба направлена посредством Портала;

3) сведения об обжапуемых решения)( и действиях (бездействии)
администрации муниципЕuIьного образования Павловский район,
уполIIомоченного органа, должностного лица, м)дtиципЕшьного служапIего,
МФI-[, работника МФЦ;

4) доводы, на основ{Iнии которых заr{витель не согласен с решением и

действием (бездействием) администрации rчrуЕицип€цьного образования
Павловский район, уполномоченного органа, должностного лица,
муЕицип.шьного сJtркащего, МФЩ, работника МФЩ. Заявителем могуг быть
представлены документы (при на.ltичии), подтвержд€lющие доводы заrIвителя,
либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
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установленном законодательством Российской Федерачии;
наJIичия решения по жшtобе, принятого ранее в соответствии с

уст€lновленными требованиями в отношении того же зЕUIвитепя и по тому же
предмету жалобы.

5.7.3. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с
основаниями, предусмотенЕыми Порялком.

5.7.4. Администрация муницип€rльного образовЕlIIия Павловский район,
уполномоченный орган, должностное лицо оставляет жалобу без ответа в

следующих сJryчаях:
нмичия в жалобе неценз)Фньгх либо оскорбительных выражений, угроз

жизЕи, здоровью и имуществу должностного лица, а таюке членов его семьи;
отсугствия возможIlости прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамитпrю, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес зЕuIвитеJIя,

указЕrнного в жалобе.
5.7.5. МФЦ ocTaBJuIeT жшобу без ответа в соответствии с основаниями,

предусмотренными Порядком.
5.7.б. В сл)лае устЕtновления в ходе или по результатап,r рассмотрения

жалобы призн€ков состава административного пр€rвонарушения или
преступления должЕостное лицо, работник, наделённые полномочиями по

рассмо,Iрению жалоб, незамедлительно напрaвляют имеющиеся материалы в

органы прокурат}?ы.

5.8. Порялок информирования зЕutвителя о результатах
рассмотрения жалобьт

5.8.1. Не позднее дIя, след},ющего за днем принятия решения, указанного
в пункте 5.7.1 настоящего Административного регламента, заявителю в

письменной форме и, по желанию змвителя, в электронной форме
направJUIется мотивировапный ответ о результатах рассмотреIrиJI жалобы.

в сrгуrае признания жалобы, подлежятцей удовлетворению, в ответе

зttявителю, указанЕоМ в абзаце первом настоящего пункта, дается информация
о действиях, осуществJUIемых органом, предоставляющим м)лиципzrльную

услугу, уполЕомоченным оргаЕом, мФЦ в целях незамедлительного

устранеЕия выявленных нарушениЙ при оказании lчýalrИЦИП€ШЬноЙ услуги, а

также приносятся извинения за доставленные неудобства, и укЕвывается
информация о да.пьнейших действиях, которые необходимо совершить
змвителю в цеJuD( пол}чеЕия муниципальной услуги.

в слlпrае призн€lния жалобы, не подлежащей удовлетвореЕию, в ответе

заявителю, укЕrзанном в абзаце первом настоящего пункта, дЕlются
арryментировtlнные разъяснения о причинЕtх принятого решения, а также

информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8.2. В слгIае если жшlоба была налравлена в электронном виде

посредством системы досудебного обжалования с использованием
информационно-телекомlчtуникационной сети Интернет, ответ зЕUIвителю

направляется посредством системы досудебного обжалования.



40

5.9. Порялок обжалования решеЕия по жалобе

Заявители имеют право обжа-тtовать решения и действия (бездействие),
приЕятые (осуществ.тrяемые) администрацией NrуЕиципЕuIьного образования
Павловский район, уполномоченным орг€lном, доJDкностным лицом,
муниципальЕым сJrркащим в ходе предоставлеItия м)дrиципаJIьной усrгуги в
суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской
Федерации.

5.10. Право зЕuтвитеJuI на полr{еЕие информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в администрацию муниципЕuIьного
образования Павловский район, уполномоченный орган, МФЩ за полr{ением
информачии и доýмеЕтов., необходимых дJlя обосновапия и рассмотрения
жалобы в письмеЕной форме по почте., с использовЕlнием информациоЕно-
телекоммуЕикационной сети Интернет, официального Интернет-портала
администрации м}циципаJIьного образования Павловский район, официального
сайта МФЩ, Портала, а также при личном приеме зaulвитеJlя.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобьт,, в том числе с использованием Портала

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы з€Iявители могут
поJryчить Еа информационных стендах, расположенных в мест€lх
предоставления м}ъиципальной услуги, на официа.llьном Интернет-порт€ше
администрации муниципального образования Павловский район, в МФId, на
Порта-тrе.

5.12. Перечень нормативных правовых €ктов, регулирующих порядок
досудебного (внесулебного) обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставJUIющего муницип€lJIьную усJtугу, оргаIIа, r{аствующего в
предост€влении муЕиципальной услуги, МФЩ, а также их должностных JIиц

Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятьтх
(осуществленньж) в процессе предоставления муниципальной услуги:

Федеральный зztкон от 27.0'7.201,0 г. }lb 210-ФЗ "Об орг€lнизации
предоставления государственных и м)лицип€шьЕых усл)г>);

постановление Правительства Российской Федерации от 20.1|.20l2 r.
Ns 1198 ,.О фелеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственньгх и
муниципальных усJIуг> ;

постановление гл!Iвы администрации (ryбернатора) Краснодарского Kptul
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от 11.02.201З г. М 100 <Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб
на решения и действия (бездействие) исполнительньtх орг€шlов государственной
власти Краснодарского кр€ц' предоставлJIющих государствеЕные услуги, их
должностньtх лиц либо государственных грФкданских служацих
Краснодарского края, многофункционального центра работников
многофункционального центрD.

Заместитель главы муниципЕuIьного
образования, ЕачшIьник управлеIrия
жилищно-коммун€lльного хозяйства
администрации муниципfiльЕого
образования Павловский район А.А. Костюк

//,
,/у
'ф},



Приложение l
к на обмен жилыми помещениями
административному реглаI\.rенту
предоставления мJлиципальной ус.lryги
<Вылача согласия, предоставлеЕЕыми
по договорап,l социirльного наймаr,

(Dормя заявления
о выдаче согласия наймодате.пя на обмен я(илымп помещениямп мупиципаJIьного

жилищного фонда

Главе муниципального образомния
Павловский раf,он

проживtлющего (ей) по адресу:

заявление

Пршу Вас дать согласие на обмен жилого помецения! расположенного по адресу:

нанимателем которого я являюсь

гр,

тел

на основании
на жилое помещение, расположенное по 4дресу:

нанимателем которого является

В жилое помещение, расположенное по адресу
всеJUrются следуощие грiDкдане:

(Ф.И.О.) (число, мссяц, юд роr(дения)

(Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

(Ф.И.О.) (число, месrц, год рождения)

1.

2,

3.

4,

5.

6.

7.

8.

(Ф.И.О.) (число, мссяц, юд рождения)

(Ф.И.О.) (число, мосяц, год рождения)

(Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

(Ф.И.О.) (чис,,lо, месяц, год ро)tцсния)

(Ф.И.О.) (число, месяц, юд рождения)
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Согласен(на, ны) с обменом хилыми помещениями сJIедующие tшены моей семьи
1.

(Ф,И.О.) (число, месяц, год рождеция)

(паспорт: серия, номер, код подра]депения, кем и когда вылан) (подпись)
2,,

(Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

(паспорт: серия, номер, код подразделения, кем ti когда вылан) (подппсь)

(Ф.И,О.) (число, месяц, год рждения)

(паспорт: серия, номер, код подра:}деJIения, кем и когда вылан) (полпись)

4
(Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

(паспорт: серия, номер, код подраздеJIения, кем и когда выдан) (подпись)

5
(Ф.И,О.) (число, месяц, гол рожления)

(паспорт: серия, комер, код подразде.лениrt, кем и когда выдан) (подпись)

6
(Ф,И.О.) (число, месяц год роlкдония)

(паспорт: серия, номер, код подразделения, ксм и когда выдан) (подпtlсь)

7
(Ф.И.О.) (число, месrц, год рождения)

(паспорт: серия, номер, код подрапдеJIения, к9м и когда выдан) (подIись)

8
(Ф.И.О.) (число, месяц, год рождения)

(паспорт: серия, номер, код подраздеJIения, кем и когда выдан) (подпись)

несовепшеннолетний(яя)
(фамилия, имя, отчество)

заявJIение подписал(а) с согласия своего законного представителя отца (матери)

подписirл(а) его (её) законный представmель -

отец (мать)
(фа.милия, имя, отчество) (подпись)

Заместитель главы }гуЕицип€lльЕого
образования, начЕUIьник управления
жилипIно-комм)ъirльного хозяйства
аДминиСТацИИ IчtУНИЦИП€rЛЬНого

образования Павловский рЙон

'/

А.А. Костюкr/
/ш4



Приложение 2
к адмиЕистативному регламенту
предоставJIения муниципaшьной устryги
<<Вылача согласия на обмен жипыми
помещеЕиями, предостЕlвJIенными по
договорам соIц{апьного найма>

Перчень
йщих признаков, по которым объедшняются категорпи заявителей, а Talolce комбинации

прпзнаков заяВите,лей, кая(даЯ пз коmрых с(ютветствует одному вариаЕту предоставJIения
муlrпципдльной услуги

общие призЕаки, по которым объединяются категории заявште.rrей

Категории заявI{гелейл!
пlп

Общие признаки

з1 2

l В сл5паях обмена жилыми помещеЕиями мунпципальною
жилищного фовда - tiаниматсли жипьD( помещений по договору
социаJrьного найма жI{лого помещения.
Ог r{мени заявr{геля могуI действовать его представитсJIи,
наделённые соотвсrcтвующими полномочиrrми.

комбшнации признаков заявrтте.леfi, каждая из которыi_соответствует одному вдрцtнту предоставления
мунriцllпаJrьноll услугв

BaprtaET предоqгавления
муниципальной услуги

Комбинации признаковл!
л]rl

Вариант предоставлекия
муниццпа,ъной усл}тп,
указ&нный в подпуЕкг€ З,1 .1

подраздела 3.1 раздела 3

настоящего Административною

регламеЕта

в слl^tалх обмена жилыми помещсниями муниципального
жшпищноrо фонда - нанrlматеJIи жлirlых помещений по договору
социального Еайма жилого помецения.
От имени заявrпеля мог5п дейсгвовать ею представители,

наделённые соотвсrcтвующими полЕомочиями.

Варианты предоставления
м)rниципальной услуги,
указаrtные в подrryЕкrе З,1.1
подраздела З.l раздела 3

настоящ€го Админt{стративного

регламента

2 Заявrflели, pariee обратившиеся за пол)лением муниципальной

усrгци "оtфрмление доцrментов по обмену жилыми помецениямп
IrfуIlпципального r(илкщного фнла" по результатам
предосrавJIеппя которой выданы док}.I'{енты с допущенным}t
опечатками и ошибками.
С заявлением о предоставления муниципальной услуги вправе

обратrfгься предсгавит9JIrl заrвитоля, указанные в подразделс 1.2

атцвного ламента.насrояцего Адми

Заместитель главы мунш{ипЕtльного
образования, начальник управJIеIiия
жилиIJцlо-коммунaшьного хозяйства
администации IчfуIlиципального
образования Павловский район ,///r, А,А. Костюк

Категории, ),.казанtlыс в
подразделе 1.2 раздела l
настоящего Административного

регламента

1.

tl
lL



Прr.шожение 3
к административному регламеЕту
предоставJIения муниципЕIпьной усrryги
.,.Выдача согласйя на обмен жr.шrыми
помещеЕI,l]ями, предоставJIенЕыми по
договорап,r соIц4Еtльного наймаr,

Расписка
в полученпп документов, представленных здявптелем

Настоящим удостоверя ется, что змвитель
(Ф.и.о.)

прдставил(а), следующие доч.менты (с 5rказанием количества и формы предоставленного докрlента)

Выдал
(Ф.И.О,, должЕосгь, подпись лшlа, привявшего докумекIы)

20 г

,Щокументы выдал:
(Ф.И.О,, должность, подпись лица, выдавlцего документы)

,Щокрленты полрил
(Ф.И.О., полжность, подпись лrrца, пол)лившего докумеrrrы)

Заместитель гл€rвы муницип€шьного
образования' начальник управления
жилипц{о-коммун€rльIrого хозяйства
адмиЕистрации }tуниципfiпьного
образования Павловский район

/,

А.А. Костюкl Ul
{



Приложение 4
к адмиЕистративному регламенту
предоставJIеIrия муЕицLiпальной услуги
<Выдача согласия на обмен жилыми
помещениями, предоставлеЕными по
договорalп.t соци{шьного наймо>

Настоящим удостоверяется, что заявителю
(Ф,и,о.)

отказано в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципiлJIьной услуги <Выдача согласия на обмен жилыми

Выдм
(Ф.И.О,, должность, подпись работника уполномоченrrоm органа.

отказавшего в приеме докумеI{юв)

20 г

Заместитель глtвы муниципального
образоваЕия, начаJIьник управлеfi ия
жиJIиuщо-коммунaцьного хозяйства
администрации муЕиципального
образования Павловский район

а {/ А.А. Костюк

Расппска
об отказе в приеме документов, представJIенных заявитеJIем

помещениями, предоставленными по договора}l социального наймa)! по следующим основаниям:

l


