АДМИНИСТРАЦИЯ
 ХАСАНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

пгт. Хасан

30.08.2012 г.                                                                                                                     № 59
	Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Хасанского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»


	


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской федерации», Законом Приморского края от 11.11.2005 года N 2197-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления городских (сельских) поселений и городских округов Приморского края учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», Постановления администрации Хасанского городского поселения от 21.05.2012 года N 28/1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Уставом Хасанского городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Хасанского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда» (приложение).

2. Настоящее Постановление разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Хасанского городского поселения.

3. Настоящее Постановление вступает в законную силу со дня его принятия.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава Хасанского
городского поселения                                                                                     И.В.Степанов           
Приложение

                                                                                                                утвержден постановлением

администрации Хасанского 

городского поселения
от 30.08.2012 года  N 59
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ХАСАНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ОБМЕН ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Хасанского городского поселения муниципальной услуги "Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда" (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок выдачи разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам (нанимателям) жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма, а также иным категориям граждан, имеющим право на получение жилого помещения по договорам социального найма (далее - заявители) в соответствии с федеральным и краевым законодательством.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда".

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу - администрация Хасанского городского поселения в лице специалиста администрации.

 2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на осуществление обмена жилыми помещениями;

- уведомление об отказе в обмене жилыми помещениями.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.05.2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановления администрации Хасанского городского поселения от 21.05.2012 года N 28/1 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»;
- Устав Хасанского городского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление;

2) 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);

3) копии документов, удостоверяющих личность граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении, с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
4) документы, подтверждающие право пользования обмениваемым помещением;

5) справка о составе семьи и занимаемой площади;

6) выписка из домовой книги;
7) копия кадастрового плана жилого помещения;

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

9) нотариально-заверенная согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемых жилых помещениях.

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

2.7. Документы, предусмотренные подпунктами в п. 2.6 предоставляются заявителями самостоятельно.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- представлены документы, на основании которых гражданам не может быть выдано разрешение на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.
Уведомление с указанием причин отказа направляется заявителю специалистом администрации Хасанского городского поселения по почте или выдается лично в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

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

2.16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.16.1. Требования к размещению и оформлению помещения специалиста администрации Хасанского городского поселения.

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

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

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

2.16.3. Требования к оборудованию мест ожидания.

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

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание администрации Хасанского городского поселения должен быть оборудован вывеской с полным наименованием.

2.16.5. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Хасанского городского поселения;

б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении Управления, Отдела;

в) проведения консультаций специалистами администрации.

2.17.2. Место нахождения администрации Хасанского городского поселения:

692730, Приморский край, Хасанский район, пгт. Хасан, ул.Вокзальная, д. 7, тел./факс: (42331) 45-4-34
а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Хасанского городского  поселения.

Часы работы администрации:

понедельник - пятница с 9:00 ч. до 18:00 ч.;

перерыв с 13:00 ч. до 14:00 ч.;

Выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.
2.17.3. На официальном сайте администрации Хасанского городского поселения, на информационном стенде в помещении администрации размещаются:

а) текст настоящего административного регламента (полная версия на официальном сайте администрации Хасанского городского поселения, части административного регламента на информационном стенде в помещении администрации;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образец заявления.

2.17.4. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

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

При обращении заявителя специалист администрации дает ответ самостоятельно.

В случае необходимости привлечения иных специалистов администрации, должностных лиц органов администрации Хасанского городского поселения для предоставления полного ответа специалист администрации может предложить обратиться с поставленным вопросом в письменной форме.

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

Показателем качества муниципальной услуги является возможность предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном действующим законодательством.

2.19. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления от гражданина о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда;

- регистрация заявления в книге регистрации заявлений (далее - Книга регистрации);

- рассмотрение заявление на обмен жилыми помещениями в течение 10 дней;

- принятие решения:
а) о разрешении обмена жилыми помещениями

б) об отказе в обмене жилыми помещениями

- подготовка постановления на имя главы администрации поселения о расторжении ранее заключенных договоров социального найма с заявителями и одновременно заключение новых договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договором об обмене в течение 20 дней.

3.1.1. Прием заявлений от граждан о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.

Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином или законным представителем недееспособных граждан заявления о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда. Заявления должны подаваться лично заявителями в присутствии всех нанимателей – участников обмена жилыми помещениями. Заявления может быть заполнено от руки или машинописным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями и всеми проживающими совместно с ними дееспособными членами семьи.

3.1.2. Заявление регистрируется в Книге регистрации.

Гражданам, подавшим заявления о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения специалистом администрации.

3.1.3. Принятие решения о принятии или об отказе в выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда.

Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается комиссией по жилищным вопросам при администрации Хасанского городского поселения (далее - Комиссия) по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления заявления и всех необходимых документов.

Специалист администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда подготавливает постановление на имя главы администрации Хасанского городского поселения о расторжении ранее заключенных договоров социального найма с заявителями и одновременно заключение новых договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения в соответствии и договором об обмене жилыми помещениями.
При отказе в обмене жилыми помещениями заявителям направляется мотивированный отказ в обмене жилыми помещениями в письменной форме.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации по исполнению настоящего Административного регламента осуществляется главой администрации Хасанского городского поселения либо по его поручению иными специалистами администрации.

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 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Хасанского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается главой администрации Хасанского городского поселения в форме распоряжения.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами администрации проверяется:

- знание ответственными лицами администрации требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

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

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

4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения администрации Хасанского городского поселения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в настоящем регламенте, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) администрации Хасанского городского поселения или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе администрации Хасанского городского поселения в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692730, Приморский край, Хасанский район, пгт. Хасан, ул.Вокзальная, 7, либо принята на личном приёме заявителя.

Личный прием проводится  главой администрации Хасанского городского поселения по адресу: 692730, Приморский край, Хасанский район, пгт. Хасан, ул.Вокзальная, 7.  часы приема: с 9:00 ч. до 18:00 ч. Обеденный перерыв с 13:00 ч.  до 14:00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.  

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Хасанского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: hanci@mail.ru 

 Жалоба должна содержать:

1) наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, 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 либо  должностного лица; 

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 дня со дня поступления, в день поступления  в администрацию Приморского городского поселения.

Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Хасанского городского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Хасанского городского поселения 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 Приморского края,  а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Хасанского городского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации Хасанского городского поселения по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) должностного лица, предоставляющего  муниципальную услугу,   может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган исполнительной власти - Администрацию Хасанского муниципального района, по адресу: 692701, Приморский край, Хасанский район, пгт. Славянка, ул.Молодежная,1, а также на интернет-сайт , либо по электронной почте (E-mail: hasan_official@mail.primorye.ru ) Администрации Хасанского муниципального района, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

