Действующая


Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма»
Раздел  1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее - Уполномоченный орган)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре

	8600000010005798112

	3.
	Полное наименование услуги

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	4.
	Краткое наименование услуги

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление администрации города Покачи от 02.06.2016 №588 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма»

	6.
	Перечень «подуслуг»

	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);
терминальные устройства в МФЦ;
терминальные устройства в органе местного самоуправления;
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";
 Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
официальный сайт органа местного самоуправления


	
- да
- да

- нет

- да


- да
- да







Раздел 2. «Общие сведения об услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»

	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результатов «услуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства 
(по месту обращения)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	наличие платы (государстве иной пошлины
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	а) при выдаче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями - не более 10 рабочих дней со дня обращения;
б) при заключении договора социального найма жилых помещений с нанимателями, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями - не более 10 рабочих дней со дня оформления (представления) согласия уполномоченного органа на обмен;
в) при выдаче уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 10 рабочих дней со дня обращения

	а) при выдаче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями - не более 10 рабочих дней со дня обращения;
б) при заключении договора социального найма жилых помещений с нанимателями, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями - не более 10 рабочих дней со дня оформления (представления) согласия уполномоченного органа на обмен;
в) при выдаче уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - не более 10 рабочих дней со дня обращения

	нет
	2) в предоставлении муниципальной услуги отказывается, в случае если:
а) к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
б) право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
в) обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;
г) принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;
д) принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
е) 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.

	нет
	нет
	нет
	-
	-
	- личное обращение в КУМИ;
[bookmark: _GoBack]- личное обращение в МФЦ                                          


	- личное обращение в КУМИ;
- личное обращение в МФЦ;                                             
- почтовая связь;
- в электронной форме посредством Единого и регионального портала госуслуг.

     






Раздел 3. Сведения о заявителях «услуги»

	

№ п/п
	Категории лиц, имеющих 
право на получение 
«услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	
1
	1) заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования города Покачи на условиях договора социального найма (далее - заявители);
2) за предоставлением муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
Паспорт гражданина Российской Федерации (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены)
Доверенность, нотариально удостоверенная

	
Паспорт в соответствии с постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 № 828

Доверенность, требующая нотариальной формы, нотариально удостоверенная
	
Имеется
	
Представители, действующие на основании доверенности
	
Доверенность
	
Нотариальной формы, нотариально удостоверена






Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения «услуги»

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник / копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	1
	Заявление 
	а) заявление о выдаче согласия и оформлении документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма (далее - заявление о предоставлении муниципальной услуги) в свободной форме либо по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту

	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	нет
	Прилагается
	нет

	2
	доверенность (в случае представления представителем интересов заявителя и (или) нанимателя жилого помещения, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями)

	доверенность (в случае представления представителем интересов заявителя и (или) нанимателя жилого помещения, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями)

	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет  

	
	нет
	нет

	3
	договор об обмене жилыми помещениями, подписанный нанимателями обмениваемых жилых помещений;

	договор об обмене жилыми помещениями, подписанный нанимателями обмениваемых жилых помещений;

	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	
	нет
	нет

	4
	согласие проживающих совместно с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи
 
	согласие проживающих совместно с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи
 
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	
 
	нет
	нет

	5
	решение органов опеки и попечительства о даче согласия на обмен жилыми помещениями (в случае обмена жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений)
	решение органов опеки и попечительства о даче согласия на обмен жилыми помещениями (в случае обмена жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений)
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	
	
	нет
	нет

	6
	справка об отсутствии у лиц хронических заболеваний, при наличии которых невозможно совместное проживание с другими гражданами в одной квартире
	справка об отсутствии у лиц хронических заболеваний, при наличии которых невозможно совместное проживание с другими гражданами в одной квартире, согласно перечню, утвержденному Министерством здравоохранения Российской Федерации от 29 ноября 2012 года N 987н "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире", в случае совершения обмена на жилое помещение, находящееся в коммунальной квартире
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	
	приказ Минздрава РФ от 29.11.2012 года «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире"

	нет
	нет

	7
	справка с места жительства о составе семьи заявителя и членов его семьи
	справка с места жительства о составе семьи заявителя
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	
	нет
	нет




Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомствен-ного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомствен-ного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомствен-ного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	-
	справка с места жительства (пребывания) о составе семьи заявителя и членов его семьи
	
	Уполномоченный орган
	Общество с ограниченной ответственностью «Комфорт плюс»
	
	Общий срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия – 6 рабочих дней, в том числе: срок направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня регистрации заявления; срок получения ответа на межведомственный запрос – 5 рабочих дней; срок приобщения полученных документов/сведений, к личному делу заявителя – в день поступления ответа на межведомственный запрос
	Прилагается
	Нет




Раздел 6. Результат «услуги»
	№
п/п
	Документы, являющиеся результатом «услуги»
	Требования к документам, являющимся результатом «услуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документов, являющихся результатом «услуги»
	Образцы документов, являющихся результатом «услуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	1
	- выдача согласия, заключение договоров социального найма жилых помещений с нанимателями, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договорами об обмене жилыми помещениями, либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Типовая форма договора найма служебного жилого помещения, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42

	Положительный
	Типовая форма договора найма служебного жилого помещения, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42

	
	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган; личное обращение в МФЦ
	
	

	2
	Письмо
	на официальном бланке КУМИ администрации города Покачи
	Отрицательный
	


Письмо
	



	При обращении заявителя (представителя заявителя) в уполномоченный орган; 
личное обращение в МФЦ;
почтовая связь.
	
	


Раздел 7. Технологические процессы предоставления «услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	1
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	1) основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами;
2) критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление;
4) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги фиксируется в электронном документообороте;
5) зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы передаются специалисту управления, ответственному за рассмотрение заявления, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

	а) при личном обращении - 15 минут с момента получения заявления специалистом уполномоченного органа, ответственного за делопроизводство;
б) 1 рабочий день - с момента представления заявления в электронной форме, а также посредством почтового отправления;
4) максимальный срок выполнения данной административной процедуры 1 рабочий день с момента представления заявления в уполномоченный орган;

	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов

	         1) основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги;
2) содержание, продолжительность административных действий, входящих в состав административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов:
3) критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;
4) результат выполнения административной процедуры: полученные ответы на межведомственные запросы;
           5) порядок передачи результата: зарегистрированный ответ на межведомственный запрос передается специалисту управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в день его поступления.

	а) формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в течение не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления;
б) регистрация ответа на межведомственные запросы в течение не более 2 рабочих дней в день поступления ответа на межведомственный запрос
	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи
	документационное обеспечение

	Нет

	3
	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	1) основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги, зарегистрированные ответы на межведомственные запросы (в случае их направления);
2) критерием принятия решения для выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) результатом выполнения административной процедуры являются подписанные и зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
4) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируется в книге регистрации приказов.

	а) рассмотрение заявления в течение 4 рабочих дней со дня регистрации в уполномоченном органе заявления о предоставлении муниципальной услуги либо ответов на межведомственные запросы (в случае их направления); 
б) подготовка, утверждение, регистрация решения об оформлении или об отказе в выдаче согласия на осуществление обмена жилыми помещениями по договору социального найма в течение 3 рабочих дней со дня обращения; 
в) расторжение ранее заключенных договоров социального найма с заявителями и одновременно заключение и регистрация новых договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом, в течение 3 рабочих дней со дня оформления (представления) согласия уполномоченного органа на обмен;


	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, 
	документационное обеспечение

	Нет

	4
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

	1) основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
2) направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в зависимости от способа, указанного в заявлении, в следующем порядке:
а) путем выдачи заявителю лично в управлении по жилищной политике комитета по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи либо в МФЦ;
б) путем направления заявителю через Единый и региональный порталы;
в) путем направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту;
3) критерий принятия решения: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги
	4) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет




Раздел 8. Особенности предоставления «услуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления  «услуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «услуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «услуги» и иных документов, необходимых для предоставления «услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «услуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма

	
-на официальном сайте администрации города Покачи (www.admpokachi.ru)
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)
- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.86.gosuslugi.ru)
	нет
	нет
	нет
	нет
	-информирование по телефону
	В электронной форме жалоба подается заявителем посредством:

1) официального сайта;
2) Единого портала госуслуг.




Приложение 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача согласия и оформление документов
по обмену жилыми помещениями
по договорам социального найма"

                              В ___________________________________________
                              (наименование органа местного самоуправления)
                              от __________________________________________
                                                  (Ф.И.О.)
                              проживающего по
                              адресу _____________________________________,
                              _____________________________________________
                              Адрес электронной почты:
                              __________________________________________

                              телефон:
                              __________________________________________

                                 Заявление

    Прошу  Вас  дать  согласие  на  обмен  жилого помещения жилищного фонда
социального использования _________________________________________________
(муниципального      образования),      расположенного      по      адресу:
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________,
занимаемого  мной и членами моей семьи (указать  степень  родства,  Ф.И.О.,
дату рождения):
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
по договору социального найма от __________________ года N _______________,
на   жилое   помещение    жилищного    фонда    социального   использования
_____________________________________________ (муниципального образования),
расположенного по адресу:
__________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________,
занимаемое
________________________________________________________________
                            (Ф.И.О. нанимателя)
и членами его семьи (указать степень родства, Ф.И.О., дату рождения):
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________.

    Документы,  являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги,
прошу выдать (направить):
┌───┐
│   │  в ________________________________________ (указывается наименование
└───┘
многофункционального центра предоставления государственных и  муниципальных
услуг);
┌───┐
│   │  в _________________________________ (уполномоченном органе);
└───┘
┌───┐
│   │  посредством почтовой связи;
└───┘
┌───┐
│   │  на адрес электронной почты.
└───┘

"___" ______________________ 20__ год      ______________________
                                                  (подпись)

