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    «СТУДЕНЕЧ» СИКТ



                        АДМИНИСТРАЦИЯ 

 ОВМÖДЧÖМИНСА                                                           СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ         АДМИНИСТРАЦИЯ

                                                   «СТУДЕНЕЦ »

                                                                           ШУÖМ

                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

27 июня 2012 год                
                      № 27
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями

      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)", распоряжение   администрации сельского поселения "Студенец "от 01.06.2011  № 15-р «Об утверждении  порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Студенец », Устава муниципального образования сельского поселения «Студенец », администрация сельского поселения «Студенец » 

                                                                     ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент   предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями согласно приложению.

 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

И.о. главы сельского поселения «Студенец »


А.С.Солнцева
Приложение к
постановлению администрации 
сельского поселения «Студенец  » 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ ПО ОБМЕНУ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ

                                          1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями устанавливает порядок предоставления заявителям услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  физические лица, наниматели жилых помещений по договорам социального найма.

1.3. От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией сельского поселения  «Студенец » (далее - Администрация) на безвозмездной основе.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочных телефонах, интернет-адресе   администрации  приведены в приложении 1.

2) информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена в Администрации:

а) посредством телефонной и факсимильной связи;

б) по почте (письменное обращение), в том числе по электронной почте;

3) информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации МР «Усть-Вымский»в сети Интернет (www.ustvym.ru), на Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

4) специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросу предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме, четко и подробно проинформировать Заявителя по интересующим вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос Заявителя самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить ему обратиться письменно либо назначить для него другое удобное время. Продолжительность устного информирования каждого Заявителя составляет не более 10 минут.

5) информирование в письменной форме о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении (далее - Заявление) Заявителя. Ответ на Заявление направляется в течение 30 календарных дней со дня его поступления с указанием фамилии, имени, отчества, должности и номера телефона исполнителя.

6) требования к размещению и оформлению текстовой 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, на которую возложена координация и контроль по предоставлению муниципальной услуги, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) рекомендуемая форма Заявления;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

           2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация  СП "Студенец ".

Ответственным  за предоставление муниципальной услуги является ведущий специалист администрации СП "Студенец  " (далее – ведущий специалист).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- разрешение (отказ) на осуществление обмена жилыми помещениями;

- заключение договоров об обмене жилыми помещениями.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2) Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдается в виде письменного уведомления не позднее десять рабочих дней со дня представления заявителем всех необходимых документов в администрацию.

3) Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 5 календарных дней с момента обнаружения ошибки работниками или получения заявления от любого заинтересованного лица в письменной форме об ошибке в записях.

4) Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 рабочих дней с момента получения от заявителя (представителя заявителя) в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

5) Продолжительность и максимальный срок выполнения муниципальной услуги (получения итоговых документов) составляет не позднее через 10 рабочих дней со дня подачи заявления.

2.5. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Выписка из домовой книги.

2) Выписка из лицевого счета.

3) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма).

4) Справка о проверке жилищных условий.

5) Разрешение органов опеки и попечительства.

6) Копии документов, удостоверяющих личность заявителей и личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о браке (о расторжении брака), копии представляются с оригиналами.

7) Для граждан, вселяющихся в коммунальную квартиру, - медицинское заключение.

8) Заявление на предоставление муниципальной услуги (приложение N 2) составляется по установленному образцу и подписывается нанимателем и всеми совершеннолетними членами семьи.

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

1) Основаниями для отказа в приеме документов являются:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

2) О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя информирует специалист администрации.

3) Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

б) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

в) невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления 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 капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

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

в результате обмена в муниципальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в пункте 4 статьи 51 Жилищного кодекса РФ;

представление заявителем недостоверной или неполной информации;

представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

отказ или несвоевременное согласование необходимых документов заявителем;

изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

4) Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги принимается главой СП «Студенец» (далее-глава).

5) Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги прерывает течение общего срока предоставления муниципальной услуги. После возобновления течения общего срока предоставления муниципальной услуги (возобновление осуществляется в автоматическом режиме) подготовка документов продолжается.

2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче Заявления на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.9. Максимальное время регистрации Заявления не должно превышать 15 минут.

2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

1) помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

2) вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

3) в помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан.

4) габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы специалистов Администрации, а также комфортное обслуживание Заявителей.

5) в секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата служебных помещений.

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

7) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды Заявителей.

2.11. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели                
	Единица 
измерения
	Нормативное значение
показателя     

	Показатели доступности                          

	Наличие       возможности        получения
муниципальной услуги по выдаче  разрешения
на вывоз тела умершего 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          


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

Рекомендуемая форма Заявления на предоставление муниципальной услуги размещается в сети Интернет: на официальном сайте Администрации МР «Усть-Вымский» (www.ustvym.ru), 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)

     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 5):

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о разрешении на осуществление обмена жилыми помещениями или уведомления об отказе на осуществление обмена жилыми помещениями;

3) заключение договоров об обмене жилыми помещениями или уведомление об отказе разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями.

3.2. Прием и регистрация заявления.

1) основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с заявлением и необходимыми документами, указанными в п. 2.6 Регламента.

2) обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, допускается с предварительного согласия органов опеки и попечительства. Органы опеки и попечительства отказывают в даче такого согласия в случае, если обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, нарушает права или законные интересы указанных лиц. Решения органов опеки и попечительства о даче согласия на обмен жилыми помещениями или об отказе в даче такого согласия принимаются в письменной форме и предоставляются заявителям в течение четырнадцати рабочих дней со дня подачи ими соответствующих заявлений.

3) в ходе приема специалист администрации рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям п. 2.6 Регламента, с оценкой их полноты и достоверности. 

4) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

5) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

6) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

7) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит печать администрации;

8) в случае выявления несоответствия документов установленным законодательством требованиям и пунктам 2.6, 2.7 настоящего Регламента специалист администрации вправе отказать в приеме заявления и документов с указанием причин отказа, а также способах, сроках и возможностей их устранения.

9) если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении в письменной форме, специалист администрации обязан зарегистрировать обращение в установленном порядке и подготовить уведомление об отказе.

10) при получении заявления специалист администрации регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов, а также вносит его в электронную базу данных по учету документов сведения о приеме, в том числе:

а) регистрационный номер;

б) дату приема документов;

в) наименование Заявителя;

г) аннотацию к документу.

11) каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства по учету документов администрации.

12) срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

13) результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о разрешении на осуществление обмена жилыми помещениями или уведомления об отказе на осуществление обмена жилыми помещениями;

1) основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление в администрации.

2) в день поступления заявления специалист Администрации, ответственный за систему делопроизводства, передает его главе.

3) после рассмотрения главой заявление направляется на исполнение ведущему специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок административной процедуры -  1 рабочий день.

4)  ведущий специалист в течение 3 рабочих дней рассматривает заявление, поступившее в администрацию, и в случае соответствия заявления требованиям п. 2.6 Регламента, в течение 20 рабочих дней подготавливает проект разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями.

5) срок выполнения административной процедуры составляет 23 рабочих дня.

6) результатом выполнения административной процедуры являются подготовленный проект разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями или Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с изложением перечня оснований для отказа оформляется ведущим специалистом за подписью главы. При этом заявителю могут быть даны способы, сроки и возможности устранения причин отказа.

7) уведомление об отказе передается лично в руки заявителю либо направляется по почте в течение 10 дней с момента регистрации представленных заявителем документов.

3.4. Выдача разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями или уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями

1) основанием для начала административной процедуры являются подготовленный проект разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями или уведомление об отказе в выдаче разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями.

2) глава подписывает разрешение на осуществление обмена жилыми помещениями в день готовности и скрепляет печатью.

3) срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

4) разрешение на осуществление обмена жилыми помещениями выдается ведущим специалистом лично в руки заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней  с момента регистрации заявления в администрации.

5) результатом выполнения административной процедуры является выданное разрешение на осуществление обмена жилыми помещениями, либо уведомление об отказе в его выдаче, с указанием причин.

          4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами Администрации  осуществляет глава.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в два года.

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

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Специалисты Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.4. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации СП «Студенец», должностного лица Администрации СП «Студенец», либо муниципального служащего.

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 Республики Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, 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 Республики Коми, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию (приложение 4 к регламенту). Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации рассматриваются непосредственно руководителем Администрации.

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

5.4.  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.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, 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.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Если в жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы по данному вопросу и прекращении переписки с заявителем при условии, что указанная жалоба и ранее поданные жалобы направлялись в Администрацию одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.10. Жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.11. Подача жалобы не лишает заинтересованное лицо права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОЛГО ПОСЕЛЕНИЯ "Студенец "

Администрация сельского поселения «Студенец».

Адрес : РК, Усть-Вымский р-н, п.Студенец, ул.Зеленая д.7     
Телефоны: 22-4-40 Факс: 22-4-41

Телефоны администрации СП «Студенец » 22-4-40 для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги. 

электронная почта  eqodovanec@mail.ru
Режим работы администрации СП «Студенец » в рабочие дни с 08.00 часов до 16.15 часов, обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.

Прием заявлений и документов осуществляется у специалистов администрации СП «Студенец ».

Приложение N2  
к административному регламенту

ДОКУМЕНТЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОБМЕНА ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, ПРЕДОСТАВЛЕННЫМИ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

1. Выписка из домовой книги.

2. Выписка из лицевого счета.

3. Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор социального найма).

4. Справка о проверке жилищных условий.

5. Разрешение органов опеки и попечительства.

6. Копии документов, удостоверяющих личность заявителей и личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о браке (о расторжении брака), копии представляются с оригиналами.

7. Для граждан, вселяющихся в коммунальную квартиру, - медицинское заключение.

Приложение N 3
к административному регламенту

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                        ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

    Я, наниматель ________________________________________________________,

                              (фамилия, имя, отчество)

паспорт: серия _______ N _______, выдан ____ ______________________________

                                                    (кем, когда)

__________________________________________________________________________,

телефоны: домашний _____________, служебный _______________, проживающий по

адресу: ________________, ул. ____________________________________________,

дом N __________, корп. __________, кв. ________, жилое помещение находится

в собственности __________________________________________________________,

                  (наименование наймодателя (муниципальное образование)

предлагаю к обмену занимаемое жилое помещение, состоящее из ___  

________________________________________________________________

 (указать, отдельная квартира или комнаты, метраж (общая и жилая площадь),

_______________________________________________________________,

                    смежные или изолированные комнаты)

на _______ этаже _____-этажного дома ______________________________________

  (кирпичный, панельный, блочный, деревянный, смешанный)

имеющего _______________________________________________________________,

                             (перечислить удобства)

кухня: размер _________ кв. м, санузел ___________________________________,

   (совмещенный или раздельный)

в квартире еще комнат (для квартиры коммунального заселения) _____________,семей _______, человек _______.

    Я    и    члены    семьи   не   состоим   на   учете   в   диспансерах:

психоневрологическом   и   туберкулезном   и   не   страдаем   хроническими заболеваниями, не позволяющими проживать в коммунальной квартире.

    В указанном жилом помещении я, наниматель _______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживаю  с  "_____"  ____________ _____ года на основании/условиях (нужное подчеркнуть) ордера (договора социального найма) N ________________________

от "_____" __________ _____ года, выданного _______________________________

          (кем)

на _______ чел.

    Указанное жилое помещение получил _____________________________________

(как очередник, по улучшению жилищных условий, по реконструкции, сносу, обмену, если по обмену, указать адрес, по которому проживал до обмена, и размер  жилого помещения)

    В  указанном  жилом  помещении  в  настоящее  время зарегистрированы по месту жительства, включая нанимателя:

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные отношения
	С какого года проживает в данном населенном пункте
	Откуда и когда прибыл в 

это жилое помещение 
	Место работы и должность

	
	
	
	
	
	
	


СВЕДЕНИЯ ОБ ОТСУТСТВУЮЩИХ ЧЛЕНАХ СЕМЬИ НАНИМАТЕЛЯ, СОХРАНЯЮЩИХ ИЛИ УТРАТИВШИХ ПРАВО НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные отношения с нанимателем
	Сохранил право на жилое помещение
	Утратил право на жилое помещение

	
	
	
	
	
	


    Причины обмена: _______________________________________________________

________________________________________________________________

    Я, наниматель ______________________________________, и все члены семьи желаем произвести обмен с нанимателем ____________________________________,проживающим по адресу: гор. __________, ул. ______________________________,

дом N ________, корп. _________, кв. _______, на жилое помещение, состоящее из ______________________, метражом _________________________________ кв. м

        (общая и жилая площадь)

    При  разъезде  укажите жилое помещение, куда переезжают остальные члены

семьи:

    1._____________________________________________________________

    2._____________________________________________________________

    Указанное   жилое  помещение  нами  осмотрено  и  никаких  претензий  к_________________________ не имеем.

    Подписи: наниматель ____________________, члены семьи _________________

________________________________________________________________

    Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту ________________________

      (указать когда)

    За   указание   неправильных   сведений   подписавшие  заявление  несут ответственность по закону.

    Документы сдал:

    Наниматель ___________________________________________________________,

                             (фамилия, имя, отчество)

паспорт (удостоверение личности): серия _____ N ______, выдан 

________________________________________________________________

                               (кем, когда)

__________________                    _______________________

     (подпись)                             (расшифровка подписи)

    Представитель нанимателя _____________________________________________,

             (фамилия, имя, отчество)

паспорт (удостоверение личности): серия _______ N _____, выдан _

________________________________________________________________

                               (кем, когда)

доверенность: _____________________________________________________________

                                   (реквизиты)

__________________ _________________________________

    Сотрудник, принявший документы:

 ____________ __________________________

   (подпись)     (расшифровка подписи)

    Дата "____" _______________ ______ г.
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Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                             Главе сельского поселения  "Студенец  "

                               __________________________

                                 от _______________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество Заявителя)

                                 проживающего(-ей) по адресу:

                                 __________________________________________

                                 контактный тел.: _________________________

                                           Обращение  

    Прошу   рассмотреть  действия  (бездействия)  органа,  предоставляющего муниципальную   услугу,   должностного   лица,   муниципального   служащего

_____________________________________________________________________________

           (указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность)

предоставляющего муниципальную услугу _____________________________________

___________________________________________________________________________

 (наименование органа местного самоуправления Республике Коми, реквизиты    документа)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств)

    К заявлению прилагаются:

    - копия заявления о предоставлении муниципальной услуги;

    - копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

    Дата                                                            Подпись

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ ПО ОБМЕНУ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ 

                ┌────────────────────────────────────────┐

                │          Обращение Заявителя           │

                └────────────────────┬───────────────────┘

                                     \/

                ┌────────────────────────────────────────┐

                │     Прием и регистрация Заявления      │

                └────────────────────┬───────────────────┘

                                     \/

                ┌────────────────────────────────────────┐

             ДА │         Рассмотрение Заявления         │ НЕТ

                └──────┬───────────────────────────┬─────┘

                       \/                          \/

┌─────────────────────────────────┐    ┌──────────────────────────────────┐

│   Выдача Разрешения Заявителю   │    │  Уведомление об отказе в                                 │

└─────────────────────────────────┘       │  выдаче Разрешения, с                                                                    


                                                   указанием причин 

