АДМИНИСТРАЦИЯ ОПЫТНОПОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРАНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  13.05.2013   №   51

м. Опытное Поле

Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма на территории муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского района Кировской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом МО Опытнопольское сельское поселение, постановлением администрации МО Опытнопольское сельское поселение от 09.02.2012 N 9 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг":

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства" согласно приложению.

2. Разместить настоящее постановление на информационных стендах Опытнопольского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Опытнопольского сельского поселения                                                И.А. Бусыгина

Приложение к постановлению

администрации Опытнопольского 

сельского поселения 

от 13.05.2013   N 51

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению  муниципальной услуги «Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма на территории муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского района Кировской области»

1. Общие положения 

  1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма территории муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского  района Кировской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества осуществления муниципальной услуги  администрацией муниципального образования Опытнопольское. сельское  поселение Яранского района Кировской области.

1.2. Термины и определения

В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения: 

Обмен жилыми помещениями - это процедура, осуществляемая между нанимателями неприватизированных квартир и комнат.

Квартира - структурно обособленное помещение в многоквартирном доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего пользования в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а также из помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком обособленном помещении.

Комната - часть жилого дома или квартиры, предназначенная для использования в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом доме или квартире (статья 16 Жилищного кодекса РФ).

Договор социального найма – соглашение по которому собственник жилого помещения государственного жилищного фонда или муниципального жилищного фонда (действующие от его имени уполномоченный государственный орган или уполномоченный орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных Жилищным Кодексом.


Муниципальный жилищный фонд - совокупность жилых помещений, принадлежащих на праве собственности муниципальным образованиям.

1.3. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане (или их законные представители), проживающие в жилых домах,  предоставленными по договорам социального найма, находящимися в муниципальной собственности поселения, и обратившиеся в администрацию муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского района Кировской области (далее – администрация   поселения) с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной,  письменной или электронной форме.

1.4. Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг муниципального образования  Опытнопольское сельское поселение Яранского  района Кировской области. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

             2.1. Наименование муниципальной услуги «Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма на территории муниципального образования Опытнопольское сельское поселение Яранского района Кировской области» (далее – муниципальная услуга).

            2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования  Опытнопольское  сельское поселение Яранского района Кировской области (далее – администрация  поселения). 

 612222, Кировская обл., Яранский район, м. Опытное Поле, ул.Октябрьская,6

График работы: с 8-00 до 17-00, перерыв на обед  с 12-00 до 13-00, выходной: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(83367) 73-110, т/факс 8(83367)73-110 

Адрес электронной почты: yarpos06@mail.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма.

- отказ в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

1) Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получения результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.


2) срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги  не может превышать одного дня;


3) срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления в администрацию сельского поселения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией  Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «О предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

5) Инструкцией по порядку обмена жилыми помещениями (утв. Приказом Минкоммунхоза РСФСР от 09.01.1967 N 12) в части, не противоречащей Жилищному кодексу РФ;

6) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кировской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (нижеприведенные документы могут быть направлены в электронном виде, заверенные электронной цифровой подписью), которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- заявление о предоставлении информации. К заявлению (Приложение № 1)  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;

- справка о составе семьи и занимаемой жилой площади;

- 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;

- согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении

-согласие на обмен жилыми помещениями членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении совместно с нанимателем.


- выписка из финансового лицевого счета о наличии (отсутствии) задолженности за коммунальные услуги.

Если указанные документы не представлены заявителем (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), то исполнитель данной муниципальной услуги направляет межведомственный запрос о предоставлении документов (сведений, содержащихся в них) в рамках  межведомственного взаимодействия.

Ответственный за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

1) предоставление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги не в полном объеме; 

2) отсутствие в письменном заявлении почтового адреса (адреса электронной почты) для направления ответа на письменное заявление либо номера телефона, по которому можно связаться c заявителем; 

3) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения. 

4) отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий на совершение такого рода действий.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении услуги может быть отказано 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, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

-  получен отказ в разрешении на обмен от органов опеки и попечительства;

- обмениваемое жилое помещение относится к специализированному жилищному фонду;

- предоставление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги не в полном объеме;

- участниками обмена не соблюдаются требования части 1 ст. 70 Жилищного кодекса РФ.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно                        

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

В местах предоставления муниципальной  услуги предусматривается доступ к местам общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцом заявления.

Кабинет, предназначенный для приема заявителей, должен быть оборудован стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, а также средствами телефонной связи.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

На информационных стендах администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявления;

- часы приема специалистов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области

- обеспечение  предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

 2.14. Порядок информирования о порядке предоставления услуги.

2.14.1. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист подробно информируют обратившихся. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14.2. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, по желанию заявителя ответ выдается ему на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления.

2.14.3. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2.15. Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

   1) прием и регистрация документов от заявителя;

   2) рассмотрение заявления и документов;

   3) подготовка и направление ответа на заявление.

   3.1. Прием и регистрация документов заявителя;

   Заявитель или его представитель предоставляет документы, указанные в пункте  2.6. административного регламента, в  администрацию поселения. 

   Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступление по почте или в электронном виде в администрацию поселения  заявления о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма,      подписанное  всеми  совершеннолетними дееспособными членами семьи.

Заявление и предоставленные документы в течение 1 рабочего дня регистрируются в администрации поселения в установленном порядке.
Специалист администрации поселения направляет поступившие документы на рассмотрение главе поселения.

3.2. Рассмотрение представленных документов.

Глава поселения проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6  административного регламента.

    3.3.1. Если документы представлены не в полном объеме и (или) оформлены неправильно (после уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги) и сроки для устранения выявленных нарушений истекли, оформляется отказ в предоставлении  муниципальной услуги. 


3.3.2. Вопрос  о согласовании на осуществление обмена жилыми                                                                         помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма или об отказе в даче такого согласия рассматривается жилищной комиссией администрации поселения.

3.3.4. На основании принятого решения жилищной комиссии администрации поселения должностное лицо  в срок не более 5 календарных дней оформляет в установленном порядке проект постановления администрации поселения (далее постановление администрации поселения) и направляет его  на подпись главе поселения.
   3.3.5.  Должностное лицо не позднее  одного рабочего дня со дня  регистрации в администрации поселения постановления выдает заявителю копию постановления или выписку из постановления администрации поселения. 

   3.3.6. Принятое в установленном порядке постановление администрации поселения о даче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями между нанимателями данных жилых помещений по договорам социального найма является 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.

Расторжение и заключение указанных договоров социального найма осуществляются наймодателем не позднее чем через десять рабочих дней со дня обращения гражданина и представления им указанных документов.


Максимальный срок исполнения административной процедуры 7 рабочих дней

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации поселения.

4.2. Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретному обращению заявителей.

Результаты проведенных проверок оформляются в течение 5 дней со дня проведенной проверки документально для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.3. За ненадлежащее исполнение требований административного регламента специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Кировской области о муниципальной службе.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5 пункта 5.3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 пункта 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

________

Приложение № 1 

к административному регламенту

«Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договорам социального найма»

Главе администрации Опытнопольского. 

сельского поселения Яранского района 

__________________________________

__________________________________                                          (Ф.И.О. заявителя )

                                                                зарегистрированного по адресу:                                                                    __________________________________                                                                    __________________________________                                                                    __________________________________

тел. ______________________________

заявление.

Прошу Вас разрешить обмен жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде Опытнопольского поселения. К заявлению прилагаются:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

«____»________________ _______г.                                    ____________________ 

                                          Подпись

