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 «Бугаев»
сикт овмöдчöминса
администрация

Администрация
сельского поселения «Среднее Бугаево»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ШУöМ
    от 20   августа__ _2012 г.  № _29__
 с. Среднее Бугаево, Усть-Цилемский район,

         Республики Коми                

Об утверждении административного регламента 

предоставления            муниципальной      услуги 
«Оформление документов  по   обмену  жилыми 
помещениями муниципального жилищного фонда» 
В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании сельского поселения «Среднее Бугаево», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищным кодексом Российской Федерация, Уставом муниципального образования сельского поселения «Среднее Бугаево», администрация сельского поселения «Среднее Бугаево»  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда» на территории сельского поселения «Среднее Бугаево» согласно приложению. 
Глава сельского поселения «Среднее Бугаево»                              Л.К. Дуркин
Утвержден 

                                                                       Постановлением администрации  
сельского поселения «Среднее Бугаево»  

от   20  августа  2012 г. № 29
(в ред. от 22.10.2013 № 42, 

от 01.04.2019 № 5)

                                       (приложение)
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

 «Оформление документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда (далее – Регламент)  устанавливает порядок административных процедур и административных действий Администрации сельского поселения «Среднее Бугаево» по предоставлению муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями. 

1.2. Заявителями являются физические лица, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, справочных телефонах, электронной почте Администрации (Приложение 1 к настоящему регламенту).                                                                                                                                                                                                                                                                             
1.3.2  Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.
1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Администрации (размещение информации на  информационных стендах, устное информирование работниками администрации);

2) по почте (по письменным обращениям граждан);

3) на официальном сайте в сети Интернет Администрации МР «Усть-Цилемский» (www. Admust-cilma.ru), на Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru);

4) с использованием средств телефонной и факсимильной связи, электронной почты.

1.3.4 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям.
   При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
   Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

          1.3.5 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
   При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

         1.3.6
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
   На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги. 

                2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – оформление документов по обмену жилыми помещениями. 

         2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения «Среднее Бугаево».

         2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановление администрации сельского поселения «Среднее Бугаево» об  обмене жилыми помещениями;

2) уведомление  об отказе в обмене жилыми помещениями;

3) договор социального найма жилого помещения. 

      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 12 рабочих дней с момента обращения в Администрацию.

      2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009, № 7);

- Конституцией Республики Коми («Ведомости Верховного Совета Республики Коми», 1994, № 2, ст.21.);

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168,30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст.4179);

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», № 75, 08.04.2011);


- Постановление администрации сельского поселения «Среднее Бугаево» от «09» июня 2012 года № 14а «О разработке и утверждении административных регламентов»;

-  настоящим Регламентом.

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

- письменное обращение гражданина (Приложение 2 к настоящему регламенту);

- договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей (договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также 2 экземпляра для Администрации, которые имеют одинаковую юридическую силу);

- 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;

- выписка из домовой книги (копия лицевого счета из похозяйственной книги);

- копию кадастрового паспорта 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 обмениваемых жилых помещениях.

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

         В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

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

- 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 перечне.
         2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать   15 минут.

2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее обращение заявителя регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации муниципального района «Усть-Цилемский» (www. Admust-cilma.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3. Административные процедуры

(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 следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений об обмене жилыми помещениями (далее – заявление) с приложенными документами;
- рассмотрение заявлений и приложенных документов жилищной комиссией сельского поселения «Среднее Бугаево»;
       - подготовка проекта постановления;

      - подписание проекта постановления;

      - получение заявителем выписки из постановления.

В Приложении  3 к настоящему Регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация заявлений с приложенными документами.

3.1.1 Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявлений с приложенными документами (предусмотренные п.2.6. настоящего Регламента)  является представление заявителями, желающими произвести обмен жилыми помещениями, письменного заявления с приложенными документами в Администрацию.

Заявление заявителей об обмене жилых помещений должно быть подписано нанимателями и всеми совершеннолетними членами их семей, проживающих в обмениваемых жилых помещениях. Несовершеннолетние члены семьи в возрасте от 14 до 18 лет, подписывают указанные заявления с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, указанные заявления 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.

3.1.2 Прием заявлений на обмен жилыми помещениями осуществляется в присутствии всех нанимателей – участников обмена жилыми помещениями. Прием и регистрацию заявлений с приложенными документами  осуществляет специалист, ответственный за муниципальную услугу.

3.1.3 Специалист устанавливает личность заявителей,  проверяет наличие всех необходимых документов (исходя из перечня документов, указанного в пункте 2.6. настоящего Регламента), проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством требованиям к их форме и содержанию, удостоверяясь, что:

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса их регистрации написаны полностью, в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2. Рассмотрение заявлений и приложенных документов главой сельского поселения «Объячево».

3.2.1 Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления и приложенных к нему документов является передача такого заявления  и приложенных к нему документов специалистом  главе сельского поселения «Среднее Бугаево». 

3.2.2 По результатам рассмотрения заявлений и приложенных к ним документов глава сельского поселения  принимает решение:
- о разрешении обмена жилыми помещениями;
- об отказе в обмене жилыми помещениями.
3.2.3 При отказе в обмене жилыми помещениями заявителям направляется  мотивированный отказ в обмене жилыми помещениями  в письменной форме.
3.3. Подготовка проекта постановления.

3.3.1 Основанием для начала действия является получение  разрешения на обмен жилыми помещениями.

3.3.2 Специалист  готовит проект постановления администрации сельского поселения «Среднее Бугаево».

3.4. Подписание проекта постановления.

3.4.1 Основанием для начала действия является подготовленный  специалистом проект постановления администрации сельского поселения «Среднее Бугаево» о разрешении на обмен жилыми помещениями. 

3.4.2 Проект постановления направляется главе сельского поселения «Среднее Бугаево» для подписания.

3.5. Получение заявителем выписки из постановления.

3.5.1 Основанием для начала действия является полученное  специалистом постановление. 

3.5.2 Выписка из постановления подлежит вручению заявителю под роспись или направлению по почте на адрес, указанный в заявлении.

3.5.3 Получение заявителем выписки из постановления – не позднее чем через 1 рабочий день со дня вступления в силу постановления.

        4. Формы контроля за исполнением  административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляет глава сельского поселения «Объячево».  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

            - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.
            5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  (Приложение  4 к настоящему Регламенту) к главе сельского поселения «Среднее Бугаево».
5.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
             5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, Регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
Приложение  1
   к административному регламенту
оформления документов по обмену жилыми помещениями
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «Среднее Бугаево»
Адрес: 169491 Республика Коми, Усть-Цилемский район, с. Среднее Бугаево, ул. Кислякова д.41. 

.Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник - пятница
	09.00-17.15

	Перерыв на обед
	13.00-14.00

	Суббота, воскресенье, праздничные дни
	выходной


Телефоны Администрации: Тел (8-82141) 94-2-45 ;
Адрес электронной почты: E-mail: Admust-cilma@mail.ru

 Приложение №  2
    к административному регламенту
оформления документов по обмену жилыми помещениями
 Рекомендуемая форма обращения
	Главе сельского поселения «Среднее Бугаево» 
                 _______________________________

                                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                  ________________________________, 

                проживающей (го)  по адресу:_____

      _______________________________

      _______________________________

         ________________________________________________

                     (паспортные данные заявителя)
      контактный телефон:_____________
	


Заявление

Я, _______________________________________________________________,

(Ф.И.О. полностью)

являющ(ая)ийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения «Объячево» на основании договора социального найма от _____________ № __________, заключенного с _________________________________________________________________

(наименование организации)

__________________________________________________________________

имеющ(ая)ий следующий состав семьи:

1._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

2._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

3. ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

4._________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, степень родства)

прошу оформить обмен между жилыми помещениями______________________________________________________

__________________________________________________________________

(местонахождение, техническая характеристика жилых помещений)
Наниматель ________________________________________________________________

                           (Ф.И.О. полностью)
     
                                                            (подпись)

«______» _________________ 20_______ г.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

1. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

                  
(подпись)

2. ____________________________________________________________                                                        (Ф.И.О. полностью)


                  (подпись)

3. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)


(подпись)

4. ____________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

                   (подпись)

Приложение 3
к административному регламенту
оформления документов по обмену жилыми помещениями
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Приложение  4
к административному регламенту
оформления документов по обмену жилыми помещениями
Главе сельского поселения «Среднее Бугаево» 

_______________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

______________________________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактные телефоны)

Рекомендуемая форма заявления

заявление (жалоба).

Изложение по сути обращения.

____________              ____________________           ________________

          (дата)
                                                              (подпись)                                                            (ФИО)

Заявитель





прием и регистрация заявлений об обмене жилыми помещениями с приложенными документами 





Передача заявления на рассмотрение главе поселения «Среднее Бугаево»





Передача заявления ответственному исполнителю


Рассмотрение заявлений и приложенных документов жилищной комиссией 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления





Подписание проекта постановления





Направление выписки из постановления
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