	

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА БАЛАКИРЕВО
АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА
ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	         от 22.07.2020
	                                   №  185 


Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
 «Оформление документов по обмену 
жилыми помещениями»


Руководствуясь протестом прокуратуры от 10.03.2020 №2-10-2020, с целью приведения административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями» в соответствие с действующим законодательством РФ,
 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Оформление документов по обмену жилыми помещениями» согласно приложению. 
          2. Признать утратившими силу постановления администрации поселка Балакирево:
          2.1.  Исключить пункт 3 следующего содержания: «Последний абзац пункта 3.2.4.  административного регламента «Выдача   документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)», утвержденного  постановлением администрации поселка от 14.07.2011 № 129, читать в следующей редакции: «Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.» из постановления от 26.11.2013г. № 215 «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в части установления показателя снижения максимального срока ожидания в очереди при сдаче запроса и получения документов до 15 минут»;
            2.2.  Исключить пункт 1.3 следующего содержания: «Приложение к административному регламенту «Выдача   документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)», утвержденному постановлением администрации поселка от 14.07.2011 №129, дополнить пунктом 2.4» из постановления от 25.02.2016г. №36 «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг в части установления требований к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов». 
         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению  на официальном сайте администрации поселка Балакирево в сети Интернет.
    4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



И.о.Главы администрации                                                             Е.Н.Артамонова
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                                                              к  постановлению                                                                         администрации пос. Балакирево
от 22.07.2020 №  185                                                                                        
   
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
 «Оформление документов по обмену
жилыми помещениями»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление  документов по обмену жилыми помещениями»  (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2. Муниципальная услуга настоящего административного регламента устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями».
1.3. Заявителями являются граждане Российской Федерации (физические лица), постоянно проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории муниципального образования поселок Балакирево и занимающие жилые помещения по договорам социального найма (далее - заявители). 
1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселка Балакирево. Исполнителем муниципальной услуги является Муниципальное казенное учреждение «Дирекция жизнеобеспечения населения» поселка Балакирево (далее – Учреждение). Муниципальная услуга предоставляется по принципу «одного окна» через государственное бюджетное учреждение Владимирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее – многофункциональный центр, МФЦ) либо в его филиалах, при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ, Администрацией пос. Балакирево».
Местонахождение: 601630 Владимирская область, Александровский район, пос.Балакирево, ул.60 лет Октября, дом 7: 
МКУ «Дирекция жизнеобеспечения населения» пос. Балакирево работает по следующему графику:
Понедельник-четверг с 8.00 до 17.00
Пятница                       с 8.00 до 15.00
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00
Выходной день: суббота, воскресенье.
Контактные телефоны: (849244)7-62-30
E-mail: balakirevoadm@mail.ru 
Адрес официального сайта администрации поселка Балакирево в сети «Интернет»: balakirevo33.ru.
Местонахождение МФЦ: Владимирская область, г.Александров, ул.Институтская, дом 3. 
МФЦ работает по следующему графику:
Понедельник, вторник, четверг  с 8.30 до 17.30
Среда с 8.30 до 20.00
Перерыв на обед: с 13.00 до 13.45
Пятница: с 8.30 до 16.30. Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00
Суббота: с 9.00 до 13.00 (без обеда)
Выходной день: воскресенье.
Контактный телефон: (84924)46-92-50
E-mail: altx_mfc33@mail.ru

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:
- путем индивидуального и публичного информирования в устной и письменной форме;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Учреждения при личном контакте с заявителем и при помощи телефонной связи.
Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется письмом.
Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:
- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
-    о времени приема документов;
-    о сроках исполнения муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:
- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;
- соблюдать права и законные интересы заявителя.
Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги.
1.5. Консультации (справки) о предоставлении муниципальной услуги предоставляются ответственными исполнителями администрации поселка Балакирево, а также ответственными исполнителями МФЦ, в должностные обязанности которых входит прием заявлений на оформление документов по обмену жилыми помещениями.
1.6. Индивидуальное консультирование производится в устной и письменной форме.
0. Индивидуальное устное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями Учреждения и МФЦ:
- по личному обращению;
- по письменному обращению;
- по телефону;
- по электронной почте.
0. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- требования к документам, прилагаемым к заявлению;
- время приема и выдачи документов;
- сроки исполнения муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
0. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в администрацию поселка Балакирево или МФЦ. Письменный ответ подписывается главой администрации или руководителем МФЦ (при  наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией поселка Балакирево) и содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица в течение 30 дней со дня поступления запроса.
0. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме в порядке, указанном в пункте 1.4 настоящего Административного регламента.
0. При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители Учреждения и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
0. Рекомендуемое время для консультации по телефону — 5 минут.
0. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.
0. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
0. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.
0. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов на информационных стендах, а также на официальном сайте администрации поселка Балакирево (balakirevo.rf).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление документов по обмену жилыми помещениями».
1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация поселка Балакирево – (далее Администрация).
1. Результатом предоставления муниципальной услуги является - согласие в письменной форме на обмен жилыми помещениями, расторжение с нанимателем ранее заключенного договора социального найма на обмениваемое жилое помещение в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями и заключение нового договора социального найма жилого помещения с гражданином, который вселяется в жилое помещение в связи с обменом в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями.
1. Срок предоставления муниципальной услуги - 10 (десять) рабочих дней с момента регистрации заявления, поступившего в Учреждение или МФЦ.
1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ;
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; 
- Устав муниципального образования городского поселения поселок Балакирево от 06.04.2006 №  32.
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Учреждение следующие документы, предоставляемые лично заявителем:
   1) заявление об обмене жилого помещения (приложение №1 к административному регламенту);
   2) договор об обмене жилыми помещениями, заключенный между нанимателями, обменивающими соответствующие жилые помещения (приложение № 2 к административному регламенту);
   3) согласие (в письменной форме) проживающих совместно с нанимателем членов его семьи, а также временно отсутствующих членов семьи, имеющих право пользования жилым помещением, заверенное в установленном порядке;
   4) согласие органов опеки и попечительства на обмен жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
   5)договоры социального найма на занимаемые соответствующие жилые помещения;
   6) справки о составе семьи на занимаемые соответствующие жилые помещения (организации жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы);
   7) выписки из финансового лицевого счета на занимаемые соответствующие жилые помещения;
   8) копии документов, удостоверяющих личности граждан, проживающих в обмениваемых жилых помещениях (паспорт, свидетельство о рождении);
   9) копии документов, подтверждающих родственные отношения с участниками обмена (свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о смерти, свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);
  10) согласие заявителей и членов их семей на обработку персональных данных.
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. 

  2.6.2. Заявитель вправе самостоятельно предоставить следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
  1) справки о составе семьи на занимаемые соответствующие жилые помещения (организации жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы);
  2)  сведения о регистрации по месту жительства гражданина РФ;
  3) согласие на обмен жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей обмениваемых жилых помещений;  
  4) согласие наймодателя на осуществление обмена жилых помещений, занимаемых заявителями по договорам социального найма, согласно договору об обмене жилыми помещениями, заключенного между соответствующими нанимателями (для граждан, обменивающих жилые помещения в разных населенных пунктах Российской Федерации);
  5) сведения о признании (непризнании) обмениваемых жилых помещений непригодными для проживания в связи с аварийностью (ветхостью) и (или) о признании многоквартирного дома, в котором находятся обмениваемые жилые помещения, аварийным и подлежащим сносу.
 2.6.3. Документы (сведения), запрашиваемые в соответствующих органах (организациях), в рамках межведомственного взаимодействия, в том числе посредством межведомственного электронного взаимодействия (которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе):
1) справки о составе семьи на занимаемые соответствующие жилые помещения (организации жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы);
2) сведения о регистрации по месту жительства гражданина Российской Федерации;
3) согласие на обмен жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей обмениваемых жилых помещений;
- сведения о признании (непризнании) обмениваемых жилых помещений непригодными для проживания в связи с аварийностью (ветхостью) и (или) о признании многоквартирного дома, в котором находятся обмениваемые жилые помещения, аварийным и подлежащим сносу.
2.7. Максимальный срок ожидания в очереди на подачу письменного заявления не превышает 15 минут рабочего времени; при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут рабочего времени.
2.8. Срок регистрации заявления - 15 минут рабочего времени.
2.9. Администрация поселка Балакирево не вправе отказать в регистрации заявления и приеме документов, требующихся для оказания муниципальной услуги.
2.10.  Администрация поселка Балакирево не предусматривает  оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.12. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае, если:
- не представлены предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы;
- отсутствие у заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги. 
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.15. Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы табличками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;
        - режима работы.
Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, снабжены бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
- бланк заявления;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты уполномоченного органа;
- режим приема граждан и организаций;
- порядок получения консультаций.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности управления при предоставлении муниципальной услуги;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами - в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации заявления;
- формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, - в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации заявления;
- принятие решения о предоставлении услуги - в течение 3 (трех) рабочих  дней с даты завершения рассмотрения заявления;
               - выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 1 (одного) рабочего дня с даты принятия решения.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, установленных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.
 Административная процедура предполагает следующие административные действия: прием и регистрация заявления с документами, указанными в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 (далее - Заявление) настоящего административного регламента. 
Способы приема заявлений:
 - посредством личного обращения Заявителя в Учреждение; 
- посредством почтового отправления на адрес Учреждения;
 - посредством личного обращения Заявителя в  МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, при наличии такого соглашения.
 3.2.2. При личном приеме заявления с документами специалист удостоверяет личность заявителя. В случае подачи заявления с документами представителем заявителя специалист Учреждения, либо сотрудник МФЦ удостоверяет его личность и проверяет его полномочия, проверяет состав прилагаемых к заявлению документов и формирует их опись. Выдает заявителю расписку в получении документов с номером и датой регистрации.
 3.2.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте 3.2.2.1, является специалист Учреждения либо сотрудник МФЦ, в обязанности которого входит выполнение указанных административных действий в соответствии с должностной инструкцией. 
 3.2.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является наличие заявления и прилагаемых к нему документов.
 3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятое заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами и выдача заявителю расписки в получении документов с номером и датой регистрации заявки.
 3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами. 
 3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами является наличие зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами. 
3.3.2. Административная процедура предполагает следующие административные действия:
 - проверка полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов;
 - подготовка проекта постановления администрации п.Балакирево о выдаче разрешения нанимателям на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма муниципального жилищного фонда; 
- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем сообщается заявителю. 
3.3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанных в пункте 3.3.2, является специалист Учреждения, либо сотрудник МФЦ, в обязанности которого входит выполнение указанных административных действий в соответствии с должностной инструкцией. 
3.3.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является отсутствие или наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является выявление соответствия или несоответствия заявления и прилагаемых документов установленным требованиям и принятие решения о наличии или отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, указанных в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента. 
Специалист Учреждения либо сотрудник МФЦ, осуществляет направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем (его представителем) самостоятельно. 
3.4.2. Должностным лицом, ответственным за направление межведомственного запроса, является специалист Учреждения либо сотрудник МФЦ, в должностные обязанности которого входит осуществление данной административной процедуры. 
3.4.3. Направление межведомственного запроса и предоставление документов и информации, перечисленных в пункте 2.6.3 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 
3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы или уведомлений об отсутствии запрашиваемой информации. 
3.5. Принятие решения о предоставлении услуги 
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении услуги является проект постановления администрации п.Балакирево о выдаче разрешения нанимателям на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма муниципального жилищного фонда, либо заключение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Административная процедура предполагает следующие административные действия:
- при положительном решении:
- согласование проекта постановления администрации п.Балакирево о выдаче разрешения нанимателям на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма муниципального жилищного фонда;
- подписание постановления администрации п.Балакирево о выдаче разрешения нанимателям на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма муниципального жилищного фонда; 
- при отрицательном решении - подписание мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.3. Должностными лицами, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в подпункте 3.5.2, являются уполномоченные на то должностные лица. 
3.5.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является наличие постановления администрации п.Балакирево о выдаче разрешения нанимателям на обмен жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма муниципального жилищного фонда, либо подготовленный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении. 
3.6. Выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в ее предоставлении. 
3.6.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: 
- при положительном решении: 
- оформление результата предоставления муниципальной услуги - подготовка проекта соглашения о расторжении с нанимателем ранее заключенного договора социального найма на обмениваемое жилое помещение в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями, проекта нового договора социального найма жилого помещения с гражданином, который вселяется в жилое помещение в связи с обменом в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями; 
- оповещение заявителя о необходимости получения результата исполнения муниципальной услуги (зарегистрированное постановление); 
- проверка документов, удостоверяющих личность заявителя, либо полномочия представителя; 
- выдача результата предоставления муниципальной услуги;
- фиксация в журнале о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги; 
- при отрицательном решении: направление почтовым отправлением с уведомлением в адрес заявителя зарегистрированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо получение заявителем по его желанию зарегистрированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги лично. 
3.6.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры, указанной в подпункте 3.7.2, является специалист Учреждения либо сотрудник МФЦ, в должностные обязанности которого входит выполнение настоящей административной процедуры. 
3.6.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является наличие подписанного соглашения о расторжении с нанимателем ранее заключенного договора социального найма на обмениваемое жилое помещение в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями, подготовленный и подписанный договор социального найма жилого помещения с гражданином, который вселяется в жилое помещение в связи с обменом в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями, либо подписанное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.6.5. Результат административной процедуры и порядок передачи результата. 
Результатом выполнения административной процедуры является: 
- при положительном решении: согласие в письменной форме на обмен жилыми помещениями, расторжение с нанимателем ранее заключенного договора социального найма на обмениваемое жилое помещение в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями и заключение нового договора социального найма жилого помещения с гражданином, который вселяется в жилое помещение в связи с обменом в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями;
 - при отрицательном решении: отправка или передача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. При личном приеме заявителю выдается расписка в получении документов с номером и датой регистрации заявки. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1 Текущий контроль за исполнением Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется директором МКУ «ДЖН» поселка Балакирево.
1. Текущий 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, содержание жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.
1. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
1. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность муниципальных служащих за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.
1. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ «О персональных данных».
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
0. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:
- главе администрации поселка Балакирево на решения, действия (бездействие) ответственного исполнителя;
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации поселка Балакирево (balakirevo33.ru), а также может быть принята на личном приёме заявителя.
0. Жалоба должна содержать:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо специалиста МФЦ решение и действия (бездействие) которого обжалуются;
· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо специалиста МФЦ;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
0. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы, администрация поселка Балакирево, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
0. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.2, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



































Приложение № 1 
к постановлению 
                                                                                                                                   от  	№

от гражданина(ки) - Нанимателя 1 ___________________________________ проживающего(ей) по адресу: __________________________________________ 
от гражданина(ки) - Нанимателя 2 ___________________________________ проживающего(ей) по адресу: __________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ об обмене жилого помещения 

Я, наниматель 1 _______________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
паспорт № __________ выдан "___" ________________ г. ______________________ ___________________________________________________________________________ (когда, кем) 
тел. домашний __________________, служебный __________________, проживающий 
по адресу: _______________________________________________________________, 
Жилое помещение находится в собственности _________________________________ ___________________________________________________________________________ (наименование наймодателя) 

Дом находится в управлении _______________________________________________,      (наименование управляющей организации) 

Предлагаю к обмену: занимаемое жилое помещение, состоящее из ______________ ___________________________________________________________________________ (указать отдельная квартира или комнаты) ___________________________________________________________________________ (общая и жилая площадь, смежные или изолированные)
 на ____ этаже ____-этажного дома _________________________________________, (панельный, блочный, деревянный, смешанный) имеющего _________________________________________________________________, 
(перечислить удобства) 
кухня, размер _______ кв. м, санузел _____________________________________, (совмещенный или раздельный) 

в квартире еще комнат (для квартиры коммунального заселения) _____________, 
семей _________, человек ________. 
 В указанном жилом помещении я, наниматель 1 ___________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
проживаю с "___" _____________ _______ г. на основании договора социального найма жилого помещения от "___" _____________ ______ г. №______, выданного ___________________________________________________________________________ 
(кем, когда) 
на ______ чел. 
Указанное жилое помещение получил _________________________________________ 
(как очередник, по улучшению жилищных ________________________________________________________________________________ условий, по реконструкции, сносу, обмену; если по обмену, указать адрес, ________________________________________________________________________________
по которому проживал до обмена, и размер жилого помещения) 


В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы по месту жительства, включая нанимателя 1:

	№
п/п
	Ф.И.О.
	Год 
рождения
	Родственные отношения с нанимателем

	С какого года проживает в данном жилом помещении
	Откуда и когда прибыл в данное жилое помещение 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Сведения об отсутствующих членах семьи нанимателя 1, сохраняющих или утративших право на жилое помещение:


	№
п/п
	Ф.И.О.
	Год 
рождения
	Родственные отношения с нанимателем

	Сохранил право на жилое помещение 
	Утратил право на жилое помещение 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Причины обмена: ___________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 
Я, наниматель 1 _______________________________________________________
и все члены семьи желаем произвести обмен с нанимателем 2 _________________ ___________________________________________________________________________ проживающим по адресу: г. __________________ ул. _________________________, 
дом _____, кв. _____ на жилое помещение, состоящее из _____________________ метражом (общая и жилая площадь) ____________ кв. м. 
При разъезде укажите жилое помещение, куда переезжают остальные члены семьи: 
1. ________________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________________ 
3. ________________________________________________________________________ 

Указанное жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий к собственнику жилья, а также к гражданам не имеем. 
Обмениваемое жилое помещение не признано в установленном порядке непригодным для проживания, не принято решение о сносе дома или переоборудовании для использования в других целях, или о капитальном ремонте дома; к нанимателю обмениваемого жилого помещения не предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения.
 Право пользования обмениваемым жилым помещением не оспаривается в судебном порядке ___________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ (указанные основания отсутствуют, либо указать при наличии) 
Задолженность по оплате за наем и коммунальные услуги _________________ 
За указание неправильных сведений подписавшие заявление несут ответственность по закону. 
Я, наниматель 2 _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт N __________ выдан "___" ________________ г. ______________________ ___________________________________________________________________________ (когда, кем)
тел. домашний __________________, служебный __________________, проживающий 
по адресу: _______________________________________________________________, 
Жилое помещение находится в собственности _________________________________ ___________________________________________________________________________ (наименование наймодателя)
Дом находится в управлении _______________________________________________, (наименование управляющей организации)
Предлагаю к обмену: занимаемое жилое помещение, состоящее из ______________ ___________________________________________________________________________ (указать отдельная квартира или комнаты) ___________________________________________________________________________ (общая и жилая площадь, смежные или изолированные) 
на ____ этаже ____- этажного дома _________________________________________, (панельный, блочный, деревянный, смешанный)
имеющего _________________________________________________________________, (перечислить удобства)
кухня, размер ______ кв. м, санузел ______________________________________, (совмещенный или раздельный) 
в квартире еще комнат (для квартиры коммунального заселения) _____________, 
семей _______, человек _______. 
В указанном жилом помещении я, наниматель 2 ___________________________ 
(фамилия, имя, отчество)
 проживаю с "___" _____________ _______ г. на основании договора социального найма жилого помещения от "___" _____________ _______ г. № _____, выданного ___________________________________________________________________________
 (кем, когда) 
на ______ чел. 
Указанное жилое помещение получил _________________________________________ 
(как очередник, по улучшению жилищных ___________________________________________________________________________ условий, по реконструкции, сносу, обмену; если по обмену, указать адрес, ___________________________________________________________________________ 
по которому проживал до обмена, и размер жилого помещения)









 В указанном жилом помещении в настоящее время зарегистрированы по месту жительства, включая нанимателя 2: 

	№
п/п
	Ф.И.О.
	Год 
рождения
	Родственные отношения с нанимателем

	С какого года проживает в данном жилом помещении
	Откуда и когда прибыл в данное жилое помещение 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





Сведения об отсутствующих членах семьи нанимателя 2, сохраняющих или утративших право на жилое помещение:


	№
п/п
	Ф.И.О.
	Год 
рождения
	Родственные отношения с нанимателем

	Сохранил право на жилое помещение 
	Утратил право на жилое помещение 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Причины обмена: ___________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 
Я, наниматель 2 _______________________________________________________ 
и все члены семьи желаем произвести обмен с нанимателем 1 _________________ ___________________________________________________________________________ проживающим по адресу: г. ____________________ ул. _______________________, 
дом ______, кв. ______ на жилое помещение, состоящее из ___________________ 
метражом (общая и жилая площадь) __________ кв. м. 
При разъезде укажите жилое помещение, куда переезжают остальные члены семьи: 
1. ________________________________________________________________________ 
2. ________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________ Указанное жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий к собственнику жилья, а также к гражданам не имеем. Обмениваемое жилое помещение не признано в установленном порядке непригодным для проживания, не принято решение о сносе дома или переоборудовании для использования в других целях, или о капитальном ремонте дома; к нанимателю обмениваемого жилого помещения не предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения. 
Право пользования обмениваемым жилым помещением не оспаривается в судебном порядке ___________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ (указанные основания отсутствуют, либо указать при наличии)
Задолженность по оплате за наем и коммунальные услуги _________________ 
За указание неправильных сведений подписавшие заявление несут ответственность по закону. 
Подписи: 
Наниматель 1 ______________________________________________________________ Члены семьи нанимателя 1 __________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ Наниматель 2 ______________________________________________________________ Члены семьи нанимателя 2 __________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 

































Приложение № 2. 
Договор об обмене 
жилыми помещениями 

«____» _________20___г.	п.Балакирево
Гр.__________________________________________________________________, 
(Ф.И.О.)
паспорт ______________ выдан _____________________________________________,
(когда, кем)
проживающий по адресу: ____________________________________________________ ___________________________________________________________________________
являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, на основании договора социального найма жилого помещения от _____________ 20___ г. N _______, заключенного с __________________________ ___________________________________________________________________________ (наименование организации)
именуемый(ая) "Наниматель ______________________", с согласия членов семьи: ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 
всего _______ чел., и 
гр. _______________________________________________________________________ (Ф.И.О.)
паспорт ______________ выдан ______________________________________________ 
(когда, кем)
проживающий по адресу: ____________________________________________________ ___________________________________________________________________________ являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, на основании договора социального найма жилого помещения от _____________ 20___ г. N _______, заключенного с __________________________ ___________________________________________________________________________ (наименование организации)
именуемый(ая) "Наниматель ______________________", с согласия членов семьи: ___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________ 
всего ____ чел., 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 наем жилого помещения, состоящего из __________________________________________________ 
(квартира, комната)
общей площадью ______ кв. м, жилой площадью ______ кв. м, расположенного по адресу: __________________________, дом № _________, корп. ____, кв. _____,
а Наниматель __________________________________________ на семью, состоящую (Ф.И.О.)
из _____ чел. ____________________________________________________________, 
(Ф.И.О., степень родства) ___________________________________________________________________________ приобретает право на наем данного жилого помещения. 
1.2. По Договору Наниматель _________________________________ совместно
 (Ф.И.О.)
 с ____________ членами семьи передает в порядке обмена право на наем жилого помещения, состоящего из __________________________________________________ (квартира, комната) 
общей площадью ______ кв. м, жилой площадью ______ кв. м, расположенного по адресу: __________________________, дом № _________, корп. ____, кв. _____, 
а Наниматель __________________________________________ на семью, состоящую (Ф.И.О.) 
из _____ чел. ____________________________________________________________, 
(Ф.И.О., степень родства) ___________________________________________________________________________ приобретает право на наем данного жилого помещения. 
Стороны подтверждают, что на момент заключения договора жилые помещения свободны от притязаний третьих лиц в споре и под запретом (арестом) не состоят и никакими сделками и договорами не обременены. 
2. Обязанности сторон 
2.1. В соответствии с настоящим Договором стороны обязуются заключить с наймодателем договоры социального найма на жилые помещения, полученные в результате обмена. 
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 или сокрытии фактов, имеющих юридическое значение, виновная сторона несет ответственность в соответствии с действующим законодательством и обязана возместить вред, возникший в результате действий (бездействия). 
3.3. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств (непредвиденной и непреодолимой силы). 
4. Прочие условия 
4.1. Настоящий Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемого жилого помещения являются основанием для 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. 
4.3. Наймодатель не несет ответственности за неправомерные действия (бездействие) сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной. 
5. Прочие условия 
5.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем. 
5.2. Настоящий Договор составлен в 3 (трех) экземплярах, имеющих равную юридическую силу (по одному экземпляру каждой из сторон, один экземпляр Договора передается представителям собственника муниципального жилищного фонда по месту нахождения жилых площадей).
 6. Подписи сторон 

	Наниматель:
	Наниматель:

	
	

	Паспорт:_______________________________

выдан________________________________                  ______________________________________

	Паспорт:_______________________________

выдан________________________________                  ______________________________________


	Адрес места жительства:_______________________
_______________________________________
	Адрес места жительства:_____________________________

______________________________________

	_
_____________________________________

Подпись

	
___________________________________
Подпись






