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    АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОГРАНИЧНОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	29.09.2011
	пгт. Пограничный
	№
	164-па


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на обмен жилыми помещениями, предоставляемыми  по договорам социального найма»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Пограничного городского поселения от 09.12.2010 N 314-па "Об утверждении Порядка разра​ботки и утверждения админист​ративных регламентов предос​тавления муниципальных услуг", постановлением Администрации Пограничного городского поселения от 06.12.2010 N 307-па "Об определении сайта в сети Интернет для размещения информации о деятельности администрации Пограничного городского поселения", руководствуясь Уставом Пограничного городского поселения,  Администрация Пограничного городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на обмен жилыми помещениями, предоставляемыми  по договорам социального найма».
2. Опубликовать административный регламент в приложении к общественно-политической газете Пограничного района Приморского края «Вестник Приграничья» «Деловой вестник» и разместить на сайте Администрации Пограничного      муниципального      района      (http://www.pogranichny.ru/)      раздел 

«Поселения», подраздел «Пограничное городское поселение». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы  Администрации

Пограничного городского поселения                                                О.А. Александров

	Утвержден                                                                   постановлением                                                                             Администрации Пограничного                                                                          городского поселения   

                                                                             от « 29 » сентября 2011 г. № 164-па



Административный Регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Оформление согласия на обмен жилыми помещениями, предоставляемыми  по договорам социального найма»

Раздел 1. Общие положения

   

Настоящий административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги регулирует и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги  «Оформление согласия на обмен жилыми помещениями, предоставляемыми  по договорам социального найма»

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной

2.1 Наименование муниципальной услуги 

Оформление согласия на обмен жилыми помещениями, предоставляемыми  по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Пограничного городского поселения в лице отдела  по имущественным и земельным отношениям Администрации Пограничного городского поселения (далее именуется - Отдел)

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача согласия или отказ в даче согласия на обмен жилыми помещениями.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня предоставления документов заявителями.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1. Конституция Российской Федерации;
2.  Гражданский кодекс Российской Федерации;
3. Жилищный кодекс Российской Федерации;

4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7. Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ « Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
8. Устав Пограничного городского поселения.
9. Решение муниципального комитета Пограничного городского поселения от 16.04.2007 года  № 25 «Об установлении нормы предоставления и учётной нормы жилого помещения в Пограничном городском поселении».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

  
1) Заявление установленного образца

2) К заявлению прилагаются следующие документы:
- договор об обмене жилыми помещениями (оригинал);
- копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

- документ, подтверждающий право пользования обмениваемым жилым помещением (договор социального найма жилого помещения);

- копия поквартирной карточки или иные документы, подтверждающие состав семьи;

- согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений; 

- нотариально заверенное согласие на обмен ( в случае временного отсутствия членов семьи нанимателей, проживающих в обмениваемых жилых помещениях).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа заявителям в принятии документов и заявления на предоставление муниципальной услуги могут быть следующие:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.8. Перечень оснований для отказа предоставления
муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:

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

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

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

- принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

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

- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.
- если в результате обмена, общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет 40 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги  максимальный срок ожидания в очереди 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации Пограничного городского поселения в течение трёх дней с момента поступления.
2.12. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги


Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Места ожидания также оборудуются столами, (стойками) для возможности оформления документов.


На информационном стенде в Администрации размещается следующая информация:

            - график работы Отдела;

            - фамилия, имя, отчество руководителя Отдела;
          
 - номера кабинетов, где осуществляется приём документов, информирование, консультации по исполнению муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества, должности ответственных сотрудников;

          
- настоящий Регламент;

         
- информация об Администрации Пограничного городского поселения

 ( телефоны, график работы, Ф.И.О. должностных лиц);

           - формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

          
- перечень документов, представляемых получателями муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг


Муниципальная услуга доступна для заявителей на бесплатной основе п.2.9 раздела 2 настоящего Регламента, предоставляется в рабочие дни, указанные в п.3.2. раздела 3 настоящего Регламента в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами.

2.14. Описание заявителей


Заявителями могут быть граждане, проживающие в жилых помещениях по договорам социального найма.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги следующая:

3.1.1. Подача заявлений установленного образца (приложение 1)
- с заявлениями предоставляются документы, указанные в п. 2.6. раздела 2 настоящего Регламента.
3.1.2. Рассмотрение заявлений, принятие решения о выдаче согласия или отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда Пограничного городского поселения осуществляется в срок до 10 рабочих дней со дня подачи заявителями заявлений. 
3.1.3. Выдача или направление заявителю принятого решения в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.
3.2. Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме консультирования заявителей; 

- Консультации о предоставлении услуги можно получить: в рабочие дни,                         с 9-00  до 18-00 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 по адресу: Приморский край, Пограничный район, пгт. Пограничный, ул. Советская, д. 31, к. 211                         телефон:  8 (42345) 21 3 70;

- Консультации предоставляются по следующим вопросам:   

1) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Раздел 4. Формы контроля за предоставлением 
административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги специалистом включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административной процедурой по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению данной муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Приморского края.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании годового плана работы Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

  4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации в случае обращения заявителя (представителя заявителя) с жалобой на действия (бездействие), решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий   

     (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
     а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Порядок досудебного обжалования.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов или руководителя отдела направляется главе Администрации Пограничного городского поселения.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов о нарушении положений административного регламента:

- по адресу: 692582, Приморский край, Пограничный район, пгт. Пограничный, ул. Советская, 31, Администрация Пограничного городского поселения;

- по номеру телефона: 8 (42345) 22775; 24015.

-по электронной почте: pogran.gp@mail.ru 

- на личном приеме. 

Личный прием проводится главой Администрации каждый понедельник с 16 до 18 часов по предварительной записи по телефону приемной 8 (4232) 21488.

Заявитель вправе обратиться с жалобой устно или в письменной форме.

5.1.2. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.1.3. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.1.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

5.1.6. Если жалоба Заявителя признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
Приложение 1
	Главе Администрации Пограничного городского поселения  

	от гражданина
	

	и членов семьи, совместно проживающих по

	адресу:
	

	


ЗАЯВЛЕНИЕ


Я, _________________________________________________________,





(Ф.И.О. полностью)

Паспорт ______________________________________________________________________





(серия, номер, кем и когда выдан)

_____________________________________________________________________________ проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________, являющий(ая)ся нанимателем жилого помещения, находящегося в ____________________







        (государственной, муниципальной)

собственности на основании договора социального найма от ___________ № __________, заключенного с _______________________________________________________________ .
                     (наименование уполномоченного органа местного самоуправления 
                         либо иного управомоченного собственником лица)

Члены семьи нанимателя:

1. _______________________________________________            _________________
                                                           (Ф.И.О. полностью)



            (подпись)

2. _______________________________________________            _________________

                                                           (Ф.И.О. полностью)



            (подпись)

3. _______________________________________________            _________________

                                                           (Ф.И.О. полностью)



            (подпись)

4. _______________________________________________            _________________

                                                           (Ф.И.О. полностью)



            (подпись)

 (Ф.И.О. полностью)

желаем произвести обмен с гражданином ________________________________________ , 

                                                                                          (Ф.И.О. полностью)

проживающим(ей) по адресу: __________________________________________________, являющим(ей)ся нанимателем жилого помещения, находящегося в ___________________








        (государственной, муниципальной)

собственности на основании договора социального найма от ___________ № __________.


Члены семьи нанимателя обмениваемого жилого помещения:

1.      _______________________________________________            _________________

                                                            (Ф.И.О. полностью)



             (подпись)

2.      _______________________________________________            _________________

                                                            (Ф.И.О. полностью)



             (подпись)

3.      _______________________________________________            _________________

                                                            (Ф.И.О. полностью)



             (подпись)

4.      _______________________________________________            _________________

                                                            (Ф.И.О. полностью)



             (подпись)

Это жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий к ________________________

                                                                                                                                                     (наименование уполномоченного _____________________________________________________________________________, 

органа местного самоуправления либо иного управомоченного собственником лица)
а также к нанимателю обмениваемого жилого помещения и членам его семьи иметь не будем.

	Дата подачи заявления и подпись заявителя
	


	Личности граждан установлены по удостоверяющим личность документам, полномочия представителей проверены и подтверждены соответствующими документами, подписи заверены.

Заявление, прилагаемые документы проверены и приняты:

	сотрудником
	
	
	

	
	
	(ФИО, подпись)
	


	Перечень документов, прилагаемых к заявлению:
	

	1. 
	Договор об обмене жилыми помещениями (оригинал);

	2. 
	Копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, 

с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

	3. 
	Документ, подтверждающий право пользования обмениваемым жилым помещением (договор социального найма жилого помещения);

	4. 
	Копия поквартирной карточки или иные документы, подтверждающие состав семьи;

	5. 
	Согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;

	6. 
	Нотариально заверенное согласие на обмен (в случае временного отсутствия членов семьи нанимателей, проживающих в обмениваемых жилых помещениях).


