
ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

Большеколпанского  сельского  поселения 

от « 23 » августа 2012 г. № 241
( В редакции постановления № 300 от 08.10.2012г.)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Оформление документов по обмену жилых помещений, 
предоставленных по договору социального найма» 
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилых помещений, предоставленных по договору социального найма» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества  исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Большеколпанского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация). 
Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет ведущий специалист по ЖКХ и безопасности администрации (далее- Специалист). 

При исполнении муниципальной услуги межведомственное и межуровневое взаимодействие не осуществляется.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.06.2005г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);
- Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006г. №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;
- Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 №315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 №118 "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".
- Уставом муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов от 28.11.2005 №7 (с изменениями);
4. Информация о месте нахождения и графике работы: 

- Адрес: 188349, Ленинградская область, Гатчинский р-н, д.Большие Колпаны, ул.30 лет Победы, д.1, каб. №5.

- Контактный телефон: 8(81371) 61-457

- Муниципальная услуга оказывается в приемный день - вторник с 9-00 до 18-00 часов (обед с 13-00 до 14-00 часов), выходные дни – суббота и воскресенье.

5. Официальный сайт в сети Интернет: www.kolpany.gatchina.ru

Адрес электронной почты: Е-mail: b.kolpany@mail.ru

6. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации (на информационных стендах);

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

7. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте муниципального образования Большеколпанское   сельское поселение.
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении Администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:
- адрес предоставления муниципальной услуги;

- Ф.И.О. специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 
- график работы специалиста;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;
- формы и требования к документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
8. Описание заявителей

- физические, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, или их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование  муниципальной услуги:

«Оформление документов по обмену жилых помещений, предоставленных по договору социального найма». 
2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего услугу:

- ведущий специалист по ЖКХ и безопасности администрации Большеколпанского  сельского поселения.

3. Результат предоставления услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является оформление обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма и заключение с гражданами новых договоров социального найма.
4. Срок предоставления услуги:

- 30 дней со дня регистрации заявления.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- в соответствии с перечнем нормативных правовых актов.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Большеколпанского сельского поселения, лично, либо по почте, заявление  на имя главы администрации Большеколпанского сельского поселения (Приложение №1).
К заявлению об обмене жилого помещения прилагаются: 
- договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно предлагаемой форме (Приложение 2) (договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также один экземпляр для жилищного отдела администрации, которые имеют одинаковую юридическую силу);

- копии паспортов заявителей и членов их семей, копии свидетельств о рождении детей, копию свидетельства о заключении брака, решения об усыновлении (удочерении), судебного  решения о признании членом семьи;
- справки из туберкулезного и психоневрологического диспансеров на каждого члена семьи въезжающих в коммунальную квартиру;

- нотариально заверенное согласие на обмен временно отсутствующих членов семьи нанимателя, проживающих в обмениваемом жилом помещении;

- справка по форме №9 о регистрации по месту жительства нанимателя жилого помещения и членов его семьи;
- копия финансового лицевого счета;

- согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений.
Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел администрации заявление и документ, удостоверяющий личность; суд, прокуратура – запрос; адвокатура – запрос и доверенность физического лица. 

Заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ.
Заявитель вправе представить краткую характеристику жилого помещения – выписку из технического паспорта.
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:

- запрос не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом;

- наличие неполного пакета документов прилагаемых к заявлению, определенного настоящим административным регламентом;
- отсутствует письменное согласие проживающих с нанимателем совершеннолетних членов его семьи, на обмен жилого помещения;

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

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

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

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

- принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;

- в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.
8. Требование к заявлению:

Заявление должно содержать сведения:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное заявление;

- фамилию, имя, отчество, место жительства, для представителя – фамилию, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлениюВ заявлении указывается контактный телефон заявителя.

Заявление не должно содержать подчисток, приписок, исправленных слов, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. Заявление подается                     в письменном виде по предложенной форме (приложение №1). Заявление может быть заполнено рукописным или машинописным способами, распечатано посредством электронных печатающих устройств. 
9.  Требование к документам:

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц – полностью.

Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями,          не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Документы, указанные в п.6 раздела II настоящего регламента, должны отвечать следующим требованиям:

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

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц, адреса их мест нахождения, должности, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства указаны полностью, без сокращений, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

10. Стоимость предоставления муниципальной  услуги:

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

- 10 минут.
13. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги:

-20 минут.

14. Режим работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу:

Вторник – с 9-00 до 18-00 часов (обед с 13-00 до 14-00 часов) 

Суббота, воскресенье – выходной

Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность
15. Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

- официальный сайт в сети Интернет: 

- заявитель вправе получить информацию, обратившись в Администрацию любыми доступными ему способами – устно (лично или по телефону) или в письменном виде 

- справочные телефоны, факсы: (8 81371) 61-457, 61-879.

16. Особенности  предоставления услуги в многофункциональных центрах:

- услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.
17. Особенности  предоставления услуги в электронной форме:

- услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заявителя муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и прилагаемых к нему документов;
· проведение экспертизы заявления с документами;
- подготовка проекта  постановления об обмене либо отказе в обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и подписание его главой администрации;
- выдача документа, подтверждающего принятие решения об обмене или отказе в обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда; 

- заключение договоров социального найма на жилые помещения в соответствии с произведенным обменом.
Консультация заявителя муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя муниципальной услуги к Специалисту, который: 
· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения.

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.
Прием и регистрация заявления с документами
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя непосредственно к Специалисту с заявлением об обмене жилыми помещениями с приложением документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего регламента.
Специалист:

- принимает заявление, проверяет правильность его составления (заполнения);

- проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению;

- выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения; 

- в случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, возвращает весь комплект документов без регистрации с указанием причины возврата.

Максимальный срок выполнения действий - 30 минут на одного заявителя.

Специалист в порядке делопроизводства передает принятое заявление специалисту, ответственному за регистрацию документов для регистрации и визирования у главы администрации. 
При рассмотрении заявления и представленных документов допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, указанных в пункте 7 раздела II настоящего регламента. Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом
Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Проведение экспертизы заявления с документами

Основанием для начала административной процедуры является получение Специалистом зарегистрированного заявления и документов, принятых у заявителя. 
Специалист, ответственный за производство по заявлению, проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 7 раздела II настоящего регламента, удостоверяясь что:

· документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 6 раздела II настоящего регламента;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

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

Подготовка проекта  постановления об обмене или отказе в обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и подписание его главой администрации. 
По результатам проверки документов Специалист готовит проект постановления администрации об обмене либо отказе в обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда и передает его на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации.

Максимальный срок выполнения действия – 40 минут.

После подписания и скрепления печатью главой администрации постановления об обмене либо об отказе в обмене жилых помещений муниципального жилищного фонда, специалист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует постановление и передает документы Специалисту.

Максимальный срок выполнения действия – 4 дня.

Выдача документа, подтверждающего принятие решения об обмене или отказе в обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда
Основанием для начала административной процедуры является получение Специалистом подписанного главой администрации постановления об обмене либо об отказе в обмене жилых помещений муниципального жилищного фонда от специалиста, ответственного за регистрацию документов.

В трехдневный срок после получения постановления об обмене либо отказе в обмене  жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, Специалист уведомляет граждан о принятом решении.
При получении документов заявителем лично Специалист знакомит заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель ставит подпись и дату получения документов в соответствующем журнале.

Максимальный срок выполнения действий – 3 рабочих дня.

Заключение договоров социального найма на жилые помещения в соответствии с произведенным обменом.
Договор об обмене жилыми помещениями и постановление главы администрации Большеколпанского сельского поселения об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами и одновременного заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещениями в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями.
Специалист в течение пяти дней с даты выдачи заявителям постановления об обмене жилыми помещениями, заключает с гражданами новые договоры социального найма на жилые помещения в соответствии с произведенным обменом.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение №4) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Рассматривающий жалобу:

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

· запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

· дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

«Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,  или 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».

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Приложение № 1

                                                                                                     к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛОЙ ПЛОЩАДЬЮ

1. Я, наниматель, гр. ___________________________________________________________________________________,

 (фамилия, имя, отчество)

Проживающий (ая) по адресу: ___________________________ ул.,(пр.) _______________________
дом _______ кв. ____ корп. ____телефон  домашний _____________, служебный ______________

2. Жилое помещение находится в собственности муниципального образования Большеколпанского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
3. Меняю: отдельную квартиру из ___________комнат, общая площадь (по ЖК)                            





             (количество)
квартиры________ кв.м, общая площадь квартиры с балконом _________ кв.м, жилая площадь каждой комнаты : ________________ кв.м; комнаты: __________________________________________________________________________________






 (проходные, изолированные, смежные)

4. Благоустройство обмениваемой площади:

находится на _____ этаже _____ этажного дома __________________________________________






          (кирпичного, деревянного, смешанного, панельного, блочного)

имеющего___________________________________________________________________________

             (газ, водопровод, канализацию, печное или центральное отопление, ванную, лифт, мусоропровод, балкон, лоджию)

___________________________________________________________________________________________________________________
кухня, площадью _______________ кв.м, санузел _________________________________________









(совмещенный, раздельный)

5. Судебный спор (есть, нет) ___________________________________________________________

6. Состоит ли наниматель, члены его семьи, проживающие в квартире, на учете в диспансерах – нервно-психиатрическом, противотуберкулезном, наркологическом кабинете _________________

______________________________________________________________       _________________




нет, да (указать на каком учете)




(подпись)
7. Состоит ли наниматель и члены его семьи на учете по улучшению жилищных условий _______

____________________________________________________________________________________

(где, с какого времени, № очереди, район, отдел ЖСК)

8. На указанной жилой площади я, наниматель, ___________________________________________









(фамилия и инициалы)

проживаю с _____________________ на основании _______________________________________










(договора социального найма)
от _______________________________ № ____________________________,

выданного ____________________________________________________________________________________







(указать: кем выдан, основание выдачи)
___________________________________________________________________________________________________________________
на _________________ человек. 
9. На указанной жилой  площади  в настоящее время проживает, включая нанимателя:
	No

п/п
	Фамилия, имя, отчество

(заполнять полностью)
	Год

рожде-

ния
	Родственные отношения

с нанимателем
	С какого года проживает

	
	
	
	    наниматель
	


Из них временно отсутствуют: ____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
10. Сведения о лицах, ранее зарегистрированных по месту жительства на указанной жилой площади и выбывших:
	Фамилия, имя, отчество


	Год

рожде-

ния
	Родственные отношения


	Дата выбытия
	Куда выбыл

	
	
	
	
	


11. Квартира до настоящего времени не приватизирована _______________         _______________









   (дата)



(подпись)
12. Причина  обмена ________________________________________________________________________________ ___                                  (изменение места жительства, улучшение жилищных условий, приближение к месту работы, родственникам, 
___________________________________________________________________________________________________________________

съезд или разъезд членов семьи (при съезде указать с кем)

13. Я, наниматель, ______________________________________ и  все  совершеннолетние  члены моей семьи желают произвести обмен с гражданином _____________________________________, проживающим(ей) по адресу: г. _____________________________________________________________________________ 

дом ____ кв. ____ на жилой площади, состоящей из _____________ общей площадью ______кв.м,

        (квартиры)

жилой площадью _______кв. м (комнаты изолир., смежн., смежно-изолир.).

14. Указанная площадь нами осмотрена и никаких претензий к жилищным органам, а также к гр. 

_____________________________________________________________________ иметь не будем.



(указать фамилию и.о. лиц(а) с которым производится обмен)

15. Подписи нанимателя и совершеннолетних членов его семьи, имеющих право на обмениваемую жилую площадь и дающие согласие на обмен, а также несущие полную ответственность за правильность подаваемых документов и достоверность сведений:

наниматель: ________________________________________________________________________

(подпись и расшифровка (Ф.И.О.) подписи)
члены семьи нанимателя:
1. ____________________________________      4__________________________________________
2. ____________________________________      5__________________________________________
3. ____________________________________      6__________________________________________
Подписи удостоверяю: 
________________________________
________________________________
___________________/_______________/

                    (подпись)
                    (ФИО)
"____"____________ 20____ год.

М.П
Приложение № 2                                                                                                   
   к Административному регламенту

ДОГОВОР
ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛОЙ ПЛОЩАДЬЮ

д.Большие Колпаны                  




 ________ _________20__г.
Гражданин ____________________________, паспорт: __________________________

(Ф И О)



                       (серия, №)

выдан _____________________________________; проживающий по адресу:

                                                             (когда, кем) 

_______________________улица _________________, дом ____, квартира ____, с одной стороны, 
(область, город) 

и гражданин ______________________________________, паспорт: _____________________
(Ф И О)

                                                                      (серия, №) 

выдан __________________________________________; проживающий по адресу:

                                                                                    (когда, кем)
улица ___________________________________, дом _____, квартира _____, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. ____________________________________, является нанимателем жилого помещения,

(Ф И О) 

расположенного по адресу: ________________________________, ул. _______________________,

(область, город)
квартира №_____, дом №____, на основании договора социального найма №_____________ от _____________. 

Указанная квартира состоит из _____ комнат, расположена на _________ этаже 
___________________________дома постройки _____года, общей площадью_______ 
    (материал стен дома: кирпич, панель ….)
квадратных метров, в том числе жилой площадью _________ квадратных метров, что подтверждается справкой _________________________________________________ от _________ 
                                                          (название организации (БТИ), выдавшей справку)

года № _______.
Вместе с нанимателем в жилом помещении проживают члены его семьи:

____________________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, степень родства)
____________________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, степень родства)

До заключения настоящего договора указанная квартира в споре и под запретом (арестом) не состоит, запрещений нет, обременения нет.

2. ____________________________________, является нанимателем жилого помещения,

(Ф И О) 

расположенного по адресу: _______________________________, ул. ________________________,

(область, город)
квартира №_____, дом №____, на основании договора социального найма №____________ от _____________. 

Указанная квартира состоит из ___________ комнат, расположена на ________ этаже 
____________________________ дома постройки _____года, общей площадью ______ 
    (материал стен дома: кирпич, панель ….)

квадратных метров, в том числе жилой площадью _________ квадратных метров, что подтверждается справкой _________________________________________________ от _________ 
                                                               (название организации (БТИ), выдавшей справку)
года № ________.
Вместе с нанимателем в жилом помещении проживают члены его семьи:

                                                          (ФИО, дата рождения, степень родства)
____________________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения, степень родства)

До заключения настоящего договора указанная квартира в споре и под запретом (арестом) не состоит, запрещений нет, обременения нет.
3. В результате обмена жилыми помещениями, занимаемыми нанимателями по договорам социального найма: 

3.1. Наниматель __________________________ и совместно проживающие члены его 

(Ф И О) 

семьи ____________________________________________________________ в порядке обмена 

(ФИО, степень родства)
вселяются 

в жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________, 

(область, город)
ул. ________________________, квартира №_____, дом №____, и заключают новый договор социального найма.

3.2. Наниматель __________________________ и совместно проживающие члены его семьи

(Ф И О) 
___________________________________________________________в порядке обмена вселяются 

(ФИО, степень родства)

в жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________, 

(область, город)
ул. ________________________, квартира №_____, дом №____, и заключают новый договор социального найма.

4. Члены семьи нанимателей каждой стороны на обмен жилой площади и освобождение занимаемых ими квартир согласны.

5. После получения каждой из сторон соответствующих договоров социального найма наниматели и члены их семей обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

6. Стороны обязуются предоставить достоверную информацию о субъекте(ах) обмена жилья и жилого помещения, участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.


7. За предоставление недостоверной информации виновная сторона несет ответственность по возмещению вреда, причиненного другой стороне.
8. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством.
9. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств.
10. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, стороны решают путем переговоров. При не достижении согласия споры разрешаются в установленном законом порядке

11. Настоящий договор составлен в ________ экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из сторон. Один экземпляр Договора передается Наймодателю и хранится в администрации Большеколпанского сельского поселения.
Все экземпляры Договора имеют одинаковую юридическую силу.


12. Подписи сторон:
Наниматель:





Наниматель:

_____________________________



_____________________________

_____________________________



_____________________________

                          (подпись)






 (подпись)

Совершеннолетние члены семьи:


Совершеннолетние члены семьи:

_____________________________



_____________________________

_____________________________



_____________________________

                          (подпись)






 (подпись)
Подписи удостоверяю: 
________________________________

___________________/_______________/

        (подпись)

(ФИО)
"____"____________ 20____ год.

М.П

Приложение № 3                                                                                                     
 к Административному регламенту
Блок-схема оформление обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма




       Наличие оснований для отказа                                       Отсутствие оснований для отказа









Приложение №4 

к Административному регламенту
	Главе администрации МО

Большеколпанское   сельское поселение

Бычининой М.В.
от _______________________________________

__________________________________________
(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________
__________________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)




            
(подпись)            (расшифровка подписи)

телефон для связи














Прием и регистрация заявления и представленных документов





Рассмотрение заявлений и представленных документов на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления об обмене жилыми помещениями муниципального жилищного фонда





Письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения главой администрации Большеколпанского сельского поселения





Уведомление заявителя о принятом решении по вопросу обмена жилыми помещениями





Заключение договоров социального найма на жилые помещения в соответствии с произведенным обменом








