	САХА РЕСПУБЛИКАТЫН ЛЕНСКЭЙ ОРОЙУОНА

«ЛЕНСКЭЙ КУОРАТ»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ
УУРААХ
	[image: image1.jpg]



	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГОРОД ЛЕНСК»

ЛЕНСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
	
	

	

	от  "19" августа  2011 г.
	
	№ 
	07-03-000175/11-


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров мены жилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования «Город Ленск» и собственности физических или  юридических лиц»
	


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления главы города от 25.10.2010г. № 07-03-000157/10- «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановления главы города от 25.10.2010г. № 07-03-000160/10- «Об утверждении состава комиссии МО «Город Ленск» по проведению экспертизы проектов административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг и Порядка проведения данной экспертизы», учитывая экспертное заключение на проект административного регламента, администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление договоров мены жилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования «Город Ленск» и собственности физических или  юридических лиц»  согласно приложению.
          2.Обнародовать данное постановление и разместить на сайте муниципального образования «Город Ленск».

          3. Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой.

	Глава города                       п/п
	Л.А. Иляхин


Приложение к постановлению

Администрации города Ленска

№07-03-000175/11-
От «19» августа 2011г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  «Оформление договоров мены жилых помещений, находящихся в собственности  муниципального образования  «Город Ленск»,  и собственности физических или  юридических лиц» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению договоров мены жилых помещений, находящихся в собственности  муниципального образования  «Город Ленск»,  и собственности физических или  юридических лиц»   (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги,  порядок взаимодействия органа, предоставляющего данную услугу, с физическими или юридическими лицами, обратившимися за получением муниципальной услуги.

1.2. Описание муниципальной услуги. Муниципальная услуга по оформлению договоров мены жилых помещений, находящихся в собственности  муниципального образования  «Город Ленск»,  и собственности физических или  юридических лиц, представляет собой действия администрации муниципального образования «Город Ленск», либо уполномоченного ею лица, направленные на обмен жилых помещений, находящихся в собственности МО «Город Ленск» на жилые помещения, находящиеся   в собственности физических или юридических лиц.
1.3. Описание способов предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется заявителям в письменном виде путем заключения договоров мены. 

1.4.  Описание заявителей. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, изъявившие желание произвести обмен жилого помещения, находящегося в их собственности, на жилое помещение из числа муниципального жилищного фонда муниципального образования «Город Ленск» путем заключения договора мены.

1.5. Описание способов предоставления документов заявителями. 

Документы для получения муниципальной услуги предоставляются заявителями лично в администрацию МО «Город Ленск» либо уполномоченному ею лицу.

1.6. Сведения о порядке информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- лично, в правовом отделе администрации МО «Город Ленск». Местонахождение правового отдела: 678144, Республика Саха (Якутия), г. Ленск, ул. Ленина, дом 63, кабинет 16. Контактный телефон: (41137) 4-64-92;

Режим работы правового отдела администрации:

Понедельник                8.45-12.30                14.00-18.15

Вторник                         8.45-12.30                14.00-17.15

Среда                            8.45-12.30                14.00-17.15

Четверг                         8.45-12.30                 14.00-17.15

Пятница                        8.45-12.30                 14.00-17.15

Суббота, воскресенье  -  выходные дни, в предпраздничные дни продолжительность времени сокращается на 1 час;

- у лица, уполномоченного администрацией муниципального образования «Город Ленск»;

- при письменном обращении в администрацию МО «Город Ленск» либо к лицу, уполномоченному администрацией муниципального образования «Город Ленск»;

- с использованием средств телефонной связи, почтового сообщения, электронной почты;

- информационные табло, стенды;

- в сети интернет на сайте администрации МО «Город Ленск» www.gorodlensk.ru. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. Муниципальная услуга по оформлению договоров мены жилых помещений, находящихся в собственности  МО «Город Ленск» и жилых помещений, находящихся в собственности физических или юридических лиц
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является - Муниципальное учреждение Комитет имущественных отношений муниципального образования «Город Ленск».

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, может быть также собственник муниципального имущества – муниципальное образование «Город Ленск» в лице администрации муниципального образования «Город Ленск», а также иное лицо, уполномоченное на данного рода действия,  в установленном законом порядке. 

Подробная информация об органе,  предоставляющем муниципальную услугу, размещается на официальном сайте МО «Город Ленск».

2.2.1. МУ КИО МО «Город Ленск» осуществляет прием получателей муниципальной услуги в соответствии со следующим распорядком:

Понедельник                9.00-12.30                14.00-16.00

Вторник                         9.00-12.30                14.00-16.00

Среда                            9.00-12.30                14.00-16.00

Четверг                         9.00-12.30                14.00-16.00

Пятница                        9.00-12.30                14.00-16.00

Суббота, воскресенье  -  выходные дни, в предпраздничные дни продолжительность времени сокращается на 1 час.

Телефоны МУ КИО МО «Город Ленск»: приемная: 4 – 69 – 69, специалист по заключению договоров мены  4 – 69 – 74, 4-98-12.
Почтовый адрес: 678144 г. Ленск Республики Саха (Якутия) ул. Пролетарская д. 28. кабинет 10.
Сотрудники, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

Сотрудники КИО МО «Город Ленск» не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора мены имущества МО «Город Ленск».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги при условии, если заявителем подан полный пакет документов для её предоставления.

2.5. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги:

 - "Конституция Российской Федерации", (принята всенародным голосованием 12.12.1993), (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ), Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях, "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009;

- "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)" от 30.11.1994 N 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (ред. от 27.12.2009), опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ, (ред. от 28.09.2010) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", (принят ГД ФС РФ 16.09.2003), источники публикации "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;

- Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года №188 ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004 года) (Редакция от 27.07.2010 года), источники публикации Собрание законодательства Российской Федерации 03.01.2005 года № 1 часть 1 статья 14. Российская газета № 1 12.01.2005 года. Парламентская газета № 7,8 от 15.01.2005 года;

- Устав муниципального образования «Город Ленск», Принят решением сессии городского Совета депутатов 05.09.2007 г. № 27-3, источник публикации газета «Ленский Вестник» от 27.10.2007 года № 85;

- Устав Муниципального учреждения Комитет имущественных отношений муниципального образования «Город Ленск», утвержден постановлением главы муниципального образования «Город Ленск» № 07-03-000039/6- от 27.02.2006г;

· Положением о порядке предоставления платных услуг муниципальным учреждением Комитет имущественных отношений "МО "Город Ленск", утвержденным Решением городского Совета депутатов №20-7 от 20.04.10г. "Об утверждении Положения о порядке предоставления платных услуг муниципальным учреждением Комитет имущественных отношений МО "Город Ленск".
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными актами или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

- Заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- Распоряжение о заключении договора мены;

- Справка о зарегистрированных по месту жительства лицах;

- Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение;

- Документ, удостоверяющий личность,  на всех собственников обмениваемого жилья;

-  Отчет об оценке стоимости обмениваемого жилого помещения;

- Кадастровый и технический паспорт на жилое помещение; 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-обращение за услугой ненадлежащего лица (лица не соответствующего требованиям  пункта 1.4 настоящего Административного регламента).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- Непредставление документов либо предоставление неполного пакета документов, определенных пунктом 2.6. настоящего регламента, либо наличия в таких документах недостоверных сведений;

- Отказ одного из собственников жилого помещения на осуществление обмена;

- Отказ собственника, либо одного из собственников на осуществление доплаты разницы стоимости имущества, в случае, если обмен признан неравноценным;

-  Отсутствие согласия органов опеки и попечительства  на осуществления обмена, в случае, если:

-собственником жилого помещения либо одним из собственников является несовершеннолетний,

-по месту жительства в обмениваемом жилье, зарегистрированы несовершеннолетние.

- Документы, предоставленные для предоставления муниципальной услуги, требуют уточнений (решения суда).

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

Муниципальная услуга предоставляется заявителям за плату в соответствии с ценами и тарифами, установленными решением городского Совета депутатов на текущую дату, при условии, если договор мены муниципального имущества составляются МУ КИО МО «Город Ленск». В иных случаях услуга предоставляется без взимания платы. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при предоставлении муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди заявителя, при подаче заявления и уведомления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации должностным лицом запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным требованиям и требованиям пожарной безопасности. 

Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с наименованием органа либо специализированной организации, предоставляющей муниципальную услугу и информацией о режиме работы.

Для заявителей, ожидающих предоставления муниципальной услуги, предлагаются места ожидания, а также места получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места ожидания могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан разместить в помещении, где предоставляется муниципальная услуга, информацию о муниципальной услуге и порядке её предоставления. Для этого данного рода информация размещается для всеобщего ознакомления на стендах, либо информационных табло, расположенных в помещении.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Доступность муниципальной услуги подтверждают следующие показатели:

- Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги для всеобщего обозрения и ознакомления: в печатных изданиях, сети Интернет, на информационных табло, стендах, посредством консультаций потенциальных заявителей лично или при помощи телефонной связи;

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- Соблюдение действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги;

- Отсутствие оспариваемых решений органа, предоставляющего муниципальную услугу либо уполномоченного лица;

- Отсутствие отмененных решений органа либо уполномоченного лица при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры

3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги. Указанные процедуры включают в себя: подачу заявления, рассмотрение заявления, подготовка распоряжения, внесение разницы стоимости обмениваемого имущества, заключение договора, регистрация договора.

Подача заявления. Получатель, изъявивший желание получить муниципальную услугу обращается в приемную администрации МО «Город Ленск» с заявлением  о её предоставлении. 

Заявление принимается, регистрируется и направляется к главе муниципального образования «Город Ленск» на рассмотрение. Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 

К заявлению прилагается основной пакет документов, который включает в себя:

- Справку о зарегистрированных по месту жительства лицах;

- Документ, подтверждающий право собственности на жилое помещение;

- Отчет об оценке стоимости имущества.
Рассмотрение заявления. Глава муниципального образования «Город Ленск» рассматривает заявление, принимает решение и с соответствующей  резолюцией направляет его председателю МУ КИО МО «Город Ленск». Максимальный срок рассмотрения заявления главой муниципального образования «Город Ленск» составляет 5 календарных дней. 

После получения заявления с соответствующей резолюцией председатель МУ КИО МО «Город Ленск» направляет его начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом МУ КИО МО «Город Ленск» либо главному специалисту по оформлению договор мены, либо юристу (далее - специалист), максимальный срок рассмотрения заявления председателем составляет два календарных дня.

Подготовка проекта распоряжения. При условии наличия достаточных оснований для заключения договора мены и положительного решения главы муниципального образования «Город Ленск» специалист готовит проект распоряжения о заключении договора мены. 

После подготовки проекта распоряжения специалист направляет его в соответствующие отделы администрации МО «Город Ленск» для прохождения согласования. Вышеуказанные действия осуществляются специалистом в течение 10 календарных дней.

Оплата разницы стоимости имущества. В случае, если обмен признан не равноценным, стороны определяют сумму разницы стоимости обмениваемого жилья согласно отчетам об оценке стоимости. После определения суммы, одна из сторон производит выплату разницы стоимости другой стороне. Срок оплаты составляет 10 календарных дней с момента издания распоряжения.

В случае, если обмен признан равноценным, уплата разницы стоимости не производится.

Заключение договора. После осуществления вышеуказанных процедур между муниципальным образованием «Город Ленск» и заявителем заключается  договор мены. 

Условия договора и порядок заключения определяется сторонами в соответствии с действующим законодательством. 

Срок составления и подписания договора составляет 20 календарных дней.

Регистрация договора. После подписания договора стороны либо их представители договариваются о времени и дате передачи договора на регистрацию в Ленский отдел УФСГРКК.   

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги, порядок и периодичность осуществления плановых проверок
4.1. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляются:

- председателем МУ КИО МО «Город Ленск».

- администрацией МО «Город Ленск».

Текущий контроль проводится председателем МУ КИО МО «Город Ленск» путем направления письменного, либо устного запроса в адрес специалиста. Указанные проверки не могут проводиться чаще одного раза в год в отношении одного объекта муниципального имущества.

4.2. Порядок и периодичность осуществления внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся председателем МУ КИО МО «Город Ленск» либо лицом, уполномоченным администрацией МО «Город Ленск по инициативе заинтересованных лиц на основании поступивших жалоб, либо на основании запросов или предписаний правоохранительных органов, осуществляющий надзор в данной сфере деятельности.

4.3. Ответственность должностного лица. Ответственность должностного лица за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, может наступить по итогам проведения проверки, в случае выявления нарушений законодательства, в пределах и в порядке, установленных действующим законодательством.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.  Получатели услуги (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке получатели услуги (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и обратиться к председателю МУ «Комитет имущественных отношений» МО «Город Ленск» или непосредственно к главе муниципального образования «Город Ленск» с жалобой в письменной или устной форме, об организации проверки, с целью разъяснения оснований  некачественного предоставления муниципальной услуги либо отказа в ее предоставлении.

5.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема:

           - Дни приема  граждан:

           Председателем МУ КИО «Город Ленск» - понедельник с 8.30 до 18.00; перерыв на обед с 12.30 до 14.00; 

 Главой МО «Город Ленск»- каждый последний вторник месяца с 10-00 до 12-30.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте в Администрацию МО «Город Ленск» по адресу: г. Ленск, ул. Ленина, д. 63.  

5.4. В письменной жалобе заявитель  указывает:

-наименование органа, в который направляется письменная жалоба,

-свою фамилию, имя, отчество;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы,

-суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным,

-ставит личную подпись и дату.

5.5. При необходимости,  в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.6. Жалоба может быть оставлена без рассмотрения или рассмотрение ее может быть приостановлено, в случае несоответствия жалобы требованиям, установленным в п.5.4. настоящего регламента, а также,  в случае,  если текст жалобы не поддается прочтению. Если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.7. Жалоба рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня ее регистрации, по результатам рассмотрения жалобы,  должностные лица принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе  вопросов.

В данных целях должностные лица могут запрашивать, в том числе и в электронной форме, необходимые для рассмотрения жалобы материалы и документы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

5.8. Должностные лица, виновные в некачественном предоставлении муниципальной услуги,  несут ответственность (в том числе дисциплинарную), установленную  законодательством Российской Федерации. 


6. Судебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1. Получатели услуг (заявители), в случае нарушения их прав, вправе обратиться с жалобой в Ленский районный суд Республики Саха (Якутия), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в течение трех месяцев с момента, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Заявление рассматривается судом в течение 10 дней, а Верховным судом Российской Федерации- в течение двух месяцев с участием гражданина, руководителя или представителя органа местного самоуправления муниципального образования «Город Ленск», должностного лица или муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются.
Приложение № 1 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
по оформлению договора мены жилых помещений, 
находящихся в собственности МО «Город Ленск» 
и собственности физических или юридических лиц
Блок – схема по предоставлению муниципальной услуги
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