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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ МАЛЫЙ АТЛЫМ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	13
	»
	июня
	20
	12
	г.
	
	№
	120

	с. Малый Атлым


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 
«Оформление документов по обмену 
жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма».
(в редакции постановлений № 189 от 01.10.2013г.
№ 251 от 20.11.2013г., № 64 от 24.03.2014г.
№ 193 от 25.06.2015г., № 68 от 01.03.2016г.)
В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты – Мансийском  автономном округе – Югре» от 06.07.2005 № 57-оз, постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», а также в целях регламентации административных процедур услуг по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на терри​тории сельского поселения Малый Атлым:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте сельского поселения Малый Атлым в сети интернет.
3. Постановление вступает в силу через 7 дней со дня опубликования. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить заместителя главы администрации Андрушкевич С.И.
            Глава сельского поселения Малый Атлым
С.В.Дейнеко
Приложение 1 

к постановлению Администрации 

сельское поселение Малый Атлым
                                                                                                                                  от 13 июня 2012 № 120
Административный регламент

	по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма». 



	I. Общие положения

Административный регламент  Администрации сельское поселение Малый Атлым «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»  определяет сроки и последовательность действий при осуществлении работы по подготовке разрешений на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, оформлении документов по обмену жилыми помещениями, находящимися в пользовании граждан на основании договоров социального найма.

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

         2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения Малый Атлым (далее - Администрация поселения)

          2.3.Уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - уполномоченное должностное лицо), является ведущий специалист по содержанию муниципального жилищного фонда.
      3. Нормативно – правовое акты  регулирующие   предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004г. №188-ФЗ;

- Федеральным Законом от 06 октября 2003года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Уставом сельского поселения Малый Атлым
4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

- Разрешение на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда, находящихся в пользовании граждан  по договорам социального найма и заключение            договора  об обмене жилыми помещениями ;

- отказ в  обмене жилых помещений  муниципального жилищного фонда, находящихся в пользовании граждан  по договорам социального найма. 
5.Описание заявителей


5.1. Потребителями муниципальной услуги являются физические  лица – пользователи жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.


5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. Перечень документов, необходимых для предоставления                            муниципальной услуги

6.1. Для разрешения обмена жилыми помещениями заявитель представляет следующие документы:

-  заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи (приложение № 1);

- копии паспортов граждан, зарегистрированных в данном жилом помещении;

- справка о составе семьи;

- копия договора социального найма;

- постановление администрации сельского поселения Малый Атлым о предоставлении жилого помещения;

-  копия доверенности, в случае оформления обмена другим лицом.
Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
7.Требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

8.1. Информирование о правилах предоставление муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в помещении администрации поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- на информационных стендах.

8.2. Администрация находится по адресу: 628120, Тюменская область, Октябрьский район, с. Малый Атлым, ул.Центральная, 2, тел./факс 8(34678) 2-24-47, адрес электронной почты: matlimsovet@mail.ru .

8.3. График работы администрации:

с понедельника по пятницу с 09-00 час до 17-00 час.,
вторник с 09-00 до 18-00 часов
перерыв на обед с 13-00 час до 14-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

8.4. Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты администрации, сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам, а также размещаются на стенде администрации.

8.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются заместителем главы администрации.

8.6. Консультации предоставляются по вопросам:

 - о процедуре предоставления муниципальной услуги;

 - о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - о времени и месте приема заявлений и выдачи документов;

 - о сроке предоставления муниципальной услуги;

 - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

8.7. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

8.8. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за консультацию;

- предоставление информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации сельского поселения в сети Интернет;

- публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

8.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

8.10. Специалист администрации, осуществляющий прием, консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

8.11. Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

8.12. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- о решении Комиссии по признанию жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

8.13. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по заявлению граждан.

8.14. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в течении 10 минут.

8.15. Максимальное время приема и регистрации документов от заявителя, составляет не более 15 минут.

8.16. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

8.17. Время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно. При ожидании в очереди во время подачи и получении документов заявителем, внеочередным правом пользуется льготная категория граждан определенная действующим законодательством.

9. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  либо  для отказа в даче разрешения на обмен жилыми помещениями в муниципальном жилищном фонде:
             9.1.Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае:

Наличия в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание:

Непредставления документов, указанных в пункте 6.1. настоящего административного регламента.

             9.2.Обмен жилыми помещениями в муниципальном жилищном фонде не допускается, в случае, если: 

- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о  расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

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

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и 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 51 Жилищного Кодекса РФ 

            9.3.Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен   заявителем в досудебном и судебном порядке (приложение 2)
10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

10.1.Помещения администрации  должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».

10.2. Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к месторасположению администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

10.3.Здание администрации должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

10.4. Требования к местам приёма заявителей:

кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

10.5.  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
10.6. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов с целью обеспечения доступности инвалидов к получению муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов; соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания; контрастной маркировкой ступеней по пути движения; информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: тактильными полосами; контрастной маркировкой крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
11.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

11.1.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом:

- при личном приёме заявителей;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

11.2. Письменные обращения рассматриваются специалистом в срок до одного месяца со дня регистрации обращения в Администрацию поселения.

При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлён Главой Администрации поселения, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя о причинах продления срока.

11.3.При консультировании по телефону специалист обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании структурного  подразделения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

11.4.При консультировании по телефону специалист  предоставляет информацию по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приёма и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании.

11.5.При консультировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в п. 8.1. административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления обращения.

        11.6.Консультации при личном приёме граждан специалистом осуществляются в

 соответствии с режимом работы,  указанным в пункте 6.3. административного регламента.
12.Административные процедуры

            12.1.Муниципальная услуга  по подготовке разрешения на обмен жилыми помещениями оформления документов на обмен жилыми помещениями, находящимися в пользовании граждан на основании договоров социального найма состоит из следующих административных процедур:

 - прием заявлений;

 - выдача расписок о приеме заявлений;
- рассмотрение заявлений и прилагаемых документов;

- сверка предоставленных данных по имеющейся  базе о муниципальном жилищном фонде;


- регистрация заявлений в журнале входящей корреспонденции;

- направление заявлений для рассмотрения на жилищной комиссии;

- организация заседаний жилищной  комиссии;

- подготовка проекта решения жилищной комиссии;

- подготовка и согласование проектов постановлений администрации об утверждении решения жилищной комиссии;

- вручение постановлений о разрешении обмена заявителям или отказа в разрешении обмена;

-заключение договора  об обмене жилыми помещениями

12.2.Приём и регистрация документов, необходимых для выдачи разрешения на обмен жилыми помещениями по договору социального найма 
12.2.1.Административная процедура выдачи разрешения на обмен жилыми помещениями  по договору социального найма  осуществляется в связи с поступлением от заявителей документов, указанных в пункте 6 административного регламента.

12.2.2.При представлении документов заявителем лично специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

12.2.3.Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует поступившие документы путём внесения в журнал учёта входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приёма заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов.

Заявителю выдаётся расписка о приёме документов по установленной форме с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передаётся заявителю, a второй экземпляр приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

12.2.4.Специалист, уполномоченный принимать документы, оформляет поступившие документы и передает их Главе администрации поселения для рассмотрения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

12.2.5.Все действия совершаются в день обращения заявителя. Общий максимальный срок приёма документов не может превышать 55 минут.
12.3. Рассмотрение принятых от заявителя документов

              12.3.1.Глава администрации поселения в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов рассматривает документы, принимает решение о согласии Наймодателя на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного или об отказе Наймодателя на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и  передает их  заместителю Главы администрации.
  12.3.2.Заместитиель Главы администрации в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма   проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 6 и передает их ответственному исполнителю.
12.4.Принятие решения о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма или отказе в выдаче разрешения  на обмен.

12.4.1.По результатам проверки ответственный исполнитель  в течение 5 рабочих дней  подготавливает документы к рассмотрению на жилищной комиссии при администрации поселения, которая принимает решение о правомерности обмена жилыми помещениями по договорам социального найма  в муниципальном жилищном фонде или об отказе обмена жилыми помещениями по договорам социального найма  с обоснованием причин отказа;

12.4.2.Проект постановления  об утверждении решения  жилищной комиссии администрации поселения  о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде   или об отказе в выдаче такого разрешения  утверждается  Главой администрации  поселения в течение 10 дней.
        12.4.3.В день утверждения постановления о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде   или об отказе в выдаче такого  разрешения специалист, уполномоченный выдавать документы, уведомляет об этом заявителя путём направления заявителю копии постановления о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде   или об отказе в выдаче такого  разрешения  и в случае необходимости дублирует сообщение посредством телефонной или факсимильной связи, посредством электронной почты (приложение 3 и приложение 4). 

             12.4.4. На основании постановления о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном   заключается договор  об обмене жилыми помещениями  (приложение 5).

12.5. Основания для отказа  о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма
          12.5.1.Обмен жилыми помещениями в муниципальном жилищном фонде не

допускается, в случае, если: 

- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

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

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и 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 51 Жилищного Кодекса РФ перечне.

         12.5.2.При обнаружении обстоятельств, указанных в п.12.5.1., составляется
заключение об отказе в письменной форме.
12.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатель доступности предоставляемой муниципальной услуги: доля удовлетворенных заявлений от общего числа поступивших заявлений.

Показатель качества предоставляемой муниципальной услуги: отсутствие/наличие жалоб заявителей на нарушение требований административного регламента.
13.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


13.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и принятием решений 


специалистами осуществляется Главой администрации поселения.


13.2. Специалисты  несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.


13.3.Ответственность специалистов  закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.


13.4.Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистами  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, сельского поселения Малый Атлым.

13.5.Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

13.6.По результатам проведённых проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей уполномоченное должностное лицо осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

14.Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

14.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

14.2.Контроль деятельности должностных лиц осуществляет Глава администрации поселения.

            14.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
         Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
        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 государственную муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
14.4.При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и ХМАО-Югры.

14.5.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

14.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

14.7.В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов уполномоченное должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

14.8.По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
14.9.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

          14.10.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  администрации в судебном порядке.


_____________________




                                                                                                                   Приложение №1

Форма заявления для предоставления услуги по                                                                                       Подготовке разрешений на обмен жилыми помещениями, находящимися в пользовании граждан на основании договоров социального найма
Главе Администрации

сельского поселения Малый Атлым
С.В.Дейнеко
От___________________

(Ф.И.О.)

адрес проживающего:

___________________________

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ



Я, наниматель ________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество 
паспорт ________ № _________ выдан "___"____________ г. __________ 
когда кем 
тел. домашний _______________ служебный __________________________ 
проживающий по адресу:. ______________________________________ 
ул. ________________________, дом № ______ кв. ______. 
Жилое помещение находится в собственности ________________________ 
наймодатель ______________________________________________________
Дом находится в управлении _______________________________________ 
ПРЕДЛАГАЮ К ОБМЕНУ: занимаемое жилое помещение, состоящее из _____ 
__________________________________________________________________ 
указать: отдельная квартира или комнаты, метраж (общая и жилая 
площадь), 
на ____ этаже ____ этажного дома _________________________________ 
кирпичный, деревянный блочный, смешанный 
имеющего _________________________________________________________ 
(перечислить удобства) 
В указанном жилом помещении я, наниматель ____________________ 
проживаю с "___"________ ____ г. на основании ____________________ 
правоустанавливающий документ 
от _____________________ г. 
В указанном жилом помещении в настоящее время 
зарегистрированы по месту жительства, включая нанимателя 

	№

п.п.
	Фамилия И.О.
	Родств. 

отношения
	Год рождения
	Год и месяц

Прописки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Причины обмена: ______________________________________________ 
Я, наниматель ________________________________________________ 
и все члены семьи желаем произвести обмен с нанимателем __________ 
__________________________________________________________________ 
проживающим по адресу: п. _______ ул. ______________, дом № ___, 
 кв. ___ на жилое помещение, состоящее из ______ комнат 
(общая и жилая площадь) _____ кв. м 
Указанное жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий 
не имеем. 

ПОДПИСИ: Наниматель _______________ члены семьи ______________ 


Приложение №2

Форма уведомления, направляемого заявителю,

об отказе в приеме документов

Кому: _______________________________

_____________________________________

(фамилия, имя, отчество – для граждан; полное наименование организации – для юридических лиц)

Куда: ________________________________

_____________________________________

_____________________________________

(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ №_________

                                         об отказе в приеме документов

Настоящим уведомляем Вас, что Администрацией сельского поселения Малый Атлым проверены предоставленные документы, прилагаемые к заявлению по                                                                                    подготовке разрешений на обмен жилыми помещениями, находящимися в пользовании граждан на основании договоров социального найма
 от _____________ №_______ 

Принимая во внимание, что _______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается причина отказа в приеме)

Вам отказано в приеме документов.

Предоставленные документы Вы можете получить в Администрации сельского поселения Малый Атлым, располагающейся по адресу: 628120, Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, с.Малый Атлым, ул.Центральная, д.2
	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


исполнитель

__________________________________

(фамилия и инициалы)

тел. ______________________________

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

                                                         

                                                                Приложение №3
СОГЛАСИЕ 
НАЙМОДАТЕЛЯ НА ОБМЕН ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА 


Наймодатель жилых помещений муниципального жилищного фонда в 
лице Главы Администрации сельского поселения Малый Атлым________________________________________________ действующей на основании Устава
в соответствии со ст. 72 - 74 Жилищного кодекса Российской 
Федерации разрешает гр. __________________________________________ 
                                                                                                        Ф.И.О. 
с семьей из ____ чел. произвести обмен жилого помещения, 
занимаемого им на основании __________________________, состоящего 
из_______________, общей пл. _____ кв. м жилой пл. _______ кв. м, 
по адресу: _______________________________________________________ 
с гр. _____________________________________ с семьей из ____ чел., 
                                                    Ф.И.О. 
занимающим жилое помещение на основании __________________________ 
состоящее из _________ общей пл. ____ кв. м, жилой пл. ____ кв. м, 
по адресу: _______________________________________________________ 
в результате которого:

1. В жилое помещение по адресу: _______________,состоящее из ___ комнат общей площадью ____________кв.м  должны вселиться граждане:
	№

п.п.
	Фамилия И.О.
	Родств. 

отношения
	Год рождения
	Год и месяц

Прописки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. В жилое помещение по адресу: _______________,состоящее из ___ комнат общей площадью ____________кв.м  должны вселиться граждане:
	№

п.п.
	Фамилия И.О.
	Родств. 

отношения
	Год рождения
	Год и месяц

Прописки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава администрации

________________________                      
"___"____________ 20  г.  

 М.П. 

                                                                
                                                                   Приложение №4 

ОТКАЗ 
НАЙМОДАТЕЛЯ В ОБМЕНЕ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА 

Наймодатель жилых помещений муниципального жилищного фонда в 
лице Главы администрации сельского поселения Малый Атлым________________________________________, действующий на основании 
Устава сельского поселения Малый Атлым, 
в соответствии со ст. 73 Жилищного кодекса Российской Федерации 
отказывает гр. ___________________________________________________ 
                                                                                                Ф.И.О. 
с семьей из ____ чел. произвести обмен жилого помещения, 
занимаемого им на основании __________________________, состоящего 
из _______________, общей пл. _____ кв. м жилой пл. _______ кв. м, 
квартира, комната 
по адресу: _______________________________________________________ 
с гр. _____________________________________ с семьей из ____ чел., 
                                                          Ф.И.О. 
занимающим жилое помещение на основании __________________________ 
состоящее из _________ общей пл. ____ кв. м, жилой пл. ____ кв. м, 
по адресу: _______________________________________________________ 


Глава администрации

________________________                      
"___"____________ 20  г.  

 М.П. 

                                                               
                                                              Приложение №5
ДОГОВОР № ____ 
ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ

с. Малый Атлым                                                                                                              2012 г. 


гр. _______________________________, паспорт __________ № ________ 
Ф.И.О. 
выдан ____________________________________, проживающий по адресу: 
когда, кем 
_________________________________________________________________, 
являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в 
муниципальной собственности, на основании ________________________ 
_________________________________________________________________, 
заключенного с ___________________________________________________ 
наименование организации 
именуемый(ая) "Наниматель ____________________" и члены его семьи: 
Ф.И.О. 
_____________________________________________ всего ________ чел., 
Ф.И.О. ________________________паспорт___________№____________выдан_______________________________________________________________________
и гр. ________________________________, паспорт __________ № _____ 
Ф.И.О. 
выдан __________________, проживающий по адресу: _________________ 
когда, кем 
являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в 
муниципальной собственности, на основании _______________________, 
заключенного ____________________________________________________. 
наименование организации 
именуемый(ая) "Наниматель ______________________и члены его семьи: 
Ф.И.О. 
________________________________________________ всего _____ чел., 
Ф.И.О. ________________паспорт_________№_________выдан_____________________________________________________________________________________

заключили настоящий договор 
(далее Договор) о следующем: 

1. Предмет Договора 


1.1. По Договору "Наниматель __________________________" совместно 
Ф.И.О. 
с __________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм 
жилого помещения, состоящего из ______ общей площадью _____ кв. м, 
жилой площадью ________ кв. м, расположенного по адресу: ________, 
дом № ___,кв. ___, 
а "Наниматель ___________________" на семью, состоящую из ___ чел. 
Ф.И.О. 
__________________________________________________________________ 
Ф.И.О., степень родства 
приобретает право на занятие данного жилого помещения по договору 
социального найма. 
1.2. По Договору "Наниматель ____________________________________" 
Ф.И.О. 
совместно с ____ членами семьи передает в порядке обмена право на 
найм жилого помещения, состоящего из _____________ общей площадью 
квартира, комната 
____ кв. м, жилой площадью ____ кв. м, расположенного по адресу: 
_______________________________, дом № ____,  кв. ____, 
а "Наниматель ___________________________________________________" 
Ф.И.О. 
на семью, состоящую из ____ чел. ________________________________, 
Ф.И.О., степень родства 
приобретает право на занятие данного жилого помещения по договору 
социального найма. 
В настоящее время жилые помещения в споре, под запретом 
(арестом) не состоят и не обременены. 


2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры социального найма на жилые помещения, полученные в результате обмена в соответствии с согласием наймодателя обмениваемых жилых помещений в течение 10 рабочих дней. 
2.2. После получения каждой из сторон соответствующих договоров социального найма наниматели и члены их семей обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.


3. Ответственность сторон 


3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств  стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством и настоящим Договором. 
3.2. За предоставление недостоверной информации виновная сторона несет ответственность по возмещению вреда, причиненного другой стороне. 
3.3. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств. 

4.Прочие условия 
4.1. Данный Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемых жилых помещений являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров социального найма. 
4.2. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, стороны решают путем переговоров. При недостижении согласия споры разрешаются в установленном законом порядке. 

5. Срок Договора 

5.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем. 
Настоящий Договор составлен в __ экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 


6. Подписи сторон 
Наниматель: _________________________ _________________________ 
Паспорт: _______ № ______ Паспорт: _______ № ______ 
выдан ___________________ выдан ___________________ 
Адрес места жительства: Адрес места жительства: 
_________________________ _________________________ 
_________________________ _________________________ 
(подпись) (подпись) 

Наниматель: _________________________ _________________________ 
Паспорт: _______ № ______ Паспорт: _______ № ______ 
выдан ___________________ выдан ___________________ 
Адрес места жительства: Адрес места жительства: 
_________________________ _________________________ 
_________________________ _________________________ 
(подпись) (подпись) 

Согласовано:

Глава администрации

сельского поселения    Малый Атлым                                        

	[image: image1]


    М.П.








