МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ЧИЛИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
              АДМИНИСТРАция  чИЛИНского  сельскогопоселения

                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ                         ПРОЕКТ
______2012                                                                                                                         № ____

                              с.Чилино  Кожевниковского района  Томской области

Об утверждении административного регламента

по исполнению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями между нанимателями данных жилых помещений по договорам социального найма на территории Чилинского сельского поселения»

     В соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010  № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение распоряжения Администрации Чилинского сельского поселения от 06.05.2011  № 17 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде в Чилинском сельском поселении»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить  административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями между нанимателями данных жилых помещений по договорам социального найма на территории Чилинского сельского поселения», прилагаемый к настоящему постановлению.

        2. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Чилинского сельского поселения в сети Интернет по адресу: chilino.kozhreg.ru. 

  3. Контроль исполнения настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава поселения                                                                                                   В.В.Гречко
Исполнитель

Кожихова Л.К..

35300
                                             Утвержден

                                                                           постановлением Администрации

                                                                              Чилинского сельского поселения
                                                                              № _______от ______2012г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Оформление документов по обмену жилыми помещениями между нанимателями данных жилых помещений по договорам социального найма на территории 
Чилинского сельского поселения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями между нанимателями данных жилых помещений по договорам социального найма на территории Чилинского сельского поселения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Чилинского сельского поселения, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование услуги - «Оформление документов по обмену жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма на территории Чилинского сельского поселения».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Наименование органа, предоставляющего услугу, - Администрация Чилинского сельского поселения, в лице специалиста 2 категории по управлению муниципальным имуществом Администрации Чилинского сельского поселения (далее Специалист).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления услуги являются:

· заключение новых договоров социального найма на жилые помещения; 

· отказ в заключении новых договоров социального найма на жилые помещения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление услуги осуществляется с момента поступления Специалисту полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, представленных в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента, в сроки, установленные действующим законодательством – 30 календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

        Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими        нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации; 

· Гражданским кодексом Российской Федерации; 

· Жилищным кодексом Российской Федерации; 

· Семейным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2.6.  Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. К заявлению об обмене жилого помещения прилагаются:

· 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 помещением (договор социального найма); 

· выписка из домовой книги; 

· копия финансово-лицевого счета (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена); 

· кадастровый паспорт занимаемого жилого помещения; 

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

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

· нотариально заверенная доверенность при обращении представителя заявителя. 

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги являются:

· в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество, адрес заявителя;

· в заявлении отсутствует адрес обмениваемого жилого помещения;

· в заявлении отсутствуют подпись заявителя и дата подачи заявления.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги

     Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются, если:

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

· если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке; 

· если обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания; 

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

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

· если 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. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Прием получателей  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом ведется в порядке живой очереди, с учетом графика приема граждан.

Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещения Специалиста.

Для работы Специалиста помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.13. Показатели доступности и качества услуги

2.13.1. Сведения о графике (режиме) работы Специалиста  сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещается у входа табличка с номером и наименованием помещения, сведениями о специалистах, ответственных за предоставление Муниципальной услуги
2.13.2. Часы приема Специалистом заявителей, претендующих на предоставление муниципальной услуги:

    понедельник - пятница         с 9-00  до 13-00; с 14-00 до 17-00  

    суббота, воскресенье – выходные дни.
2.13.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в помещении Специалиста Администрации Чилинского сельского поселения,   расположенном по адресу: Томская область, с. Чилино, ул. Кустарная,  1, кабинет № 3, здание Администрации, второй этаж.
- с использованием средств телефонной связи;

-  письменно;

-  лично, либо по доверенности.

2.13.4. Лица, обратившиеся к Специалисту, непосредственно информируются:

· о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности); 

· о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги; 

· об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (сведения об органах государственной власти, иных организациях и предприятиях); 

· о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 

· о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги. 

2.13.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям.

При обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов Администрации, должностных лиц Администрации Чилинского сельского поселения для предоставления полного ответа Специалист может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

2.14. Показателем доступности услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Показателем качества услуги является возможность ее предоставления в соответствии с действующим законодательством.

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

3.1. Наниматели, желающие провести обмен жилого помещения, подают Специалисту заявление об обмене жилого помещения и документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего Регламента.

3.2. Заявление нанимателя об обмене жилого помещения должно быть подписано нанимателем и всеми совершеннолетними членами его семьи, проживающими в обмениваемом жилом помещении. Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны и т.п.). Согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи оформляется в письменном виде с нотариальным свидетельствованием подлинности подписи в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

3.3. Прием заявлений на обмен жилыми помещениями осуществляется в присутствии всех нанимателей - участников обмена жилыми помещениями.

3.4. В течение 20 календарных дней после получения полного пакета документов от нанимателя, желающего произвести обмен жилого помещения, Специалист осуществляет проверку документов, прилагаемых к заявлению, рассматривает вопрос о разрешении или об отказе в обмене жилыми помещениями. 

3.5. Глава Администрации Чилинского сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо осуществляют процедуру согласования проекта постановления об обмене жилыми помещениями или об отказе в обмене жилыми помещениями.

3.6. После подписания проекта постановления об обмене жилыми помещениями или об отказе в обмене жилыми помещениями, а также его регистрации в установленном порядке, Специалист  в течение 3 рабочих дней уведомляет граждан о принятом решении.

3.7. Договор об обмене жилыми помещениями жилищного фонда Администрации Чилинского сельского поселения  и постановление об обмене жилыми помещениями жилищного фонда Администрации Чилинского сельского поселения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами и одновременного заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещениями в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями.

3.8. Договор об обмене жилыми помещениями и соответствующее согласие каждого наймодателя обмениваемого помещения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями в соответствии с указанным договором об обмене жилыми помещениями, и одновременно заключения каждым из давших согласие наймодателей нового договора социального найма жилого помещения с гражданином, который вселяется в данное жилое помещение в связи с обменом в соответствии с указанным договором об обмене жилыми помещениями. Расторжение и заключение договоров социального найма осуществляется наймодателем не позднее чем через десять рабочих дней со дня обращения соответствующего гражданина и представления им договора об обмене жилыми помещениями и соответствующие согласия каждого наймодателя обмениваемого помещения

3.9. Если в результате обмена с целью объединения в одну семью граждане получают жилые помещения в одной квартире, с ними заключается один договор социального найма.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственным специалистом Администрации по исполнению настоящего Регламента осуществляется Главой Администрации Чилинского сельского поселения.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Администрации Чилинского сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается Главой Администрации Чилинского сельского поселения в форме распоряжения.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой Администрации Чилинского сельского поселения.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

· знание ответственным лицом  требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

· соблюдение ответственным лицом сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

· правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом; 

· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 

4.7. Контроль за исполнением настоящего Регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8. Должностное лицо, виновное в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента, (далее – обращение) устно или письменно к Главе Администрации Чилинского сельского поселения или в другие вышестоящие органы.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в действующей редакции).

5.1.1. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес заявителя;

- предмет обращения;

- личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать некорректных выражений.

5.1.2. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, направление запроса органам государственной власти, органам местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.5. Если в результате обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к ответственному лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента, повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2. Обжалование действий (бездействия) или решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) ответственного или должностного лица отдела в судебном порядке.

