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ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
№ 5742 от 30.07.2012 г.

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Оформление документов по обмену 
жилыми помещениями»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»                           (с изменениями от 03.12.2011), Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных      органов и органов местного самоуправления» (с изменениями от 11.07.2011), постановлением Администрации города от 25.10.2010 № 5591 «О порядке               разработки и утверждения административных регламентов предоставления   муниципальных услуг» (с изменениями от 14.02.2012 № 794), распоряжениями Администрации города от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города» (с изменениями от 10.08.2011 № 2151), от 24.03.2011 № 624: «О передаче некоторых полномочий высшим должностным лицам          Администрации города» (с изменениями от 02.03.2012 № 500):

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями» согласно приложению.
2. Управлению учёта и распределения жилья (Шевченко А.Ю.) при предоставлении муниципальной услуги «Оформление документов по обмену                  жилыми помещениями» руководствоваться настоящим постановлением.
3. Управлению информационной политики (Швидкая Е.А.) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить                   на официальном интерне-сайте Администрации города.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
5. Контроль за выполнением постановления возложить на первого                 заместителя главы Администрации города Маркова Р.И.
И.о. главы Администрации города                                                         Р.И. Марков
Приложение

к постановлению

Администрации города

«Об утверждении административного

регламента предоставления

муниципальной услуги 

«Оформление документов по обмену 
жилыми помещениями»

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Оформление документов по обмену жилыми помещениями»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями» (далее – Административный регламент) разработан в целях установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдением требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги, минимизации административного усмотрения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, а также повышения             результативности деятельности управления учёта и распределения жилья                   Администрации города Сургута.

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги управлением учета и распределения жилья Администрации города. 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оформление документов                 по обмену жилыми помещениями» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет управление учёта и распределения жилья Администрации города (далее – Управление). 

2.2.1. Местонахождение: улица Маяковского, дом 15, город Сургут,                 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра.

2.2.2. График работы Управления:
понедельник – с 9.00 до 18.00;
вторник – пятница с 9.00 до 17.00 ;
перерыв на обед – с 13.00 до 14.00. 

Прием по личным вопросам руководителем управления: вторник с 16.00             до 18.00. 

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Часы приема граждан для получения муниципальной услуги:
Понедельник – вторник – с 9.00 до 12.00;
среда – четверг – с 14.00 до 17.00.
2.2.3. Контактные телефоны: 

- приемная: 52-45-55 (тел./факс);

- заместитель руководителя: 52-45-34;

- начальник отдела учета оформления специализированного жилищного фонда, обмена жилья: 52-45-62.
Информация об Управлении размещена на официальном интернет-сайте Администрации города: www.admsurgut.ru.

2.2.4. Адрес электронной почты: katerli@admsurgut.ru, gurskaya@admsurgut.ru
2.2.5. Административные процедуры, выполняемые Управлением в составе регламентируемой муниципальной услуги:

- прием заявления и документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;

- принятие решения об оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения                     в связи с обменом или направление уведомления об отказе в оформлении договора об обмене жилыми помещениями в муниципальном жилищном фонде;

- оформление разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями   в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений             с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом;

- выдача гражданам новых договоров социального найма жилых помещений при оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями.
2.2.6. Перечень организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с (адреса, телефоны и график работы указанных учреждений представлены              в приложении 1 к настоящему Административному регламенту):

- организациями, занимающимися обслуживанием жилищного фонда (управляющие компании, ТСЖ по месту жительства заявителей) в части                 предоставления сведений о регистрации по месту жительства граждан, зарегистрированных по жилому помещению и снятых с регистрационного учета.

- СГМУП «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунального хозяйства города Сургута» в части предоставления сведений:

1. Об отсутствии долга за жилищно-коммунальные услуги у граждан;

2. Сведения о лицевых счетах на обмениваемые жилые помещения (копии лицевых счетов).

- медицинскими учреждениями (УХМАО – Югры «Сургутский клинический психоневрологический диспансер», УХМАО – Югры «Сургутский клинический противотуберкулезный диспансер») в части предоставления сведений   об отсутствии (наличии) заболеваний у граждан, если в результате обмена               происходит их вселение в коммунальную квартиру.

- МКУ «Казна городского хозяйства» в части подготовки и выдачи акта технического состояния жилого помещения.

- комитетом по опеке и попечительству Администрации города в части предоставления сведений о согласии (несогласии) на обмен жилого помещения, в котором проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, зарегистрированные в обмениваемых жилых помещениях.
2.2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Размер платы              за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются в следующем порядке:

- размер платы за оказание услуг федеральными государственными учреждениями и федеральными государственными унитарными предприятиями,              учреждениями и унитарными предприятиями субъектов Российской Федерации устанавливается в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами субъектов Российской Федерации;

- размер платы за оказание услуг муниципальными предприятиями                       и учреждениями устанавливается в соответствии с муниципальными правовыми актами Администрации города.
2.3. Перечень категорий заявителей:

2.3.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма на территории города Сургута или уполномоченные на то лица, у которых есть нотариально заверенное согласие гражданина на обращение за муниципальной услугой (далее – законные представители). 

2.3.2. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также            о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить на информационных стендах, расположенных на первом этаже в управлении учёта и распределения жилья Администрации города (улица                    Маяковского, дом 15), при личном обращении, по телефону, посредством               «Регионального Портала государственных и муниципальных услуг www.pgu.admhmao.ru», «Портала государственных услуг www.gosuslugi.ru». 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями в форме   заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договором            об обмене жилыми помещениями (образец договора представлен в приложении 2 к настоящему Административному регламенту) либо выдача гражданину                уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- при оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в соответствии            с договором об обмене жилыми помещениями не более 20 рабочих дней со дня обращения;

- в части выдачи гражданину уведомления об отказе в предоставлении                муниципальной услуги не более 10 рабочих дней со дня обращения;

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Жилищный кодекс Российской Федерации (с изменениями от 07.12.2011 («Российская газета», от 02.01.2005);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями от 07.12.2011 («Российская газета», от 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 03.12.2011 («Российская газета», от 30.07.2010);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006                    № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний,                 при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (СЗ РФ. 19.06.2006 № 25.ст.2736);

- постановление Администрации города от 14.07.2005 № 106 «Об утверждении Порядка предоставления разрешения (согласия) на вселение в муниципальное жилое помещение по договору социального найма» (газета «Сургутские Ведомости» от 15.08.2005 № 32).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии              с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, информация о способах их предоставления для получения муниципальной услуги.
2.7.1. При обращении для получения муниципальной услуги наниматели жилых помещений, предоставленных по договорам социального найма или их законные представители, предоставляют заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи, и следующие документы:

2.7.1.1. Оригиналы и копии документов, подтверждающих состав семьи:

2.7.1.1.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов          его семьи, а именно:

- паспорт гражданина Российской Федерации и свидетельство о рождении – для лиц старше 14 лет, являющихся гражданами Российской Федерации;
- свидетельство о рождении – для детей, не достигших 14 лет;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма 2П) – для граждан Российской Федерации, общегражданский паспорт которых находится в процессе оформления (по случаю порчи, утраты, замены);

- свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества – при наличии.
2.7.1.1.2. Оригиналы и ксерокопии документов, удостоверяющих семейное положение (свидетельства о заключении (расторжении) брака, о смерти, справка одинокой матери) – при наличии;
2.7.1.2. Документы на обмениваемые жилые помещения:

2.7.1.2.1. Документ, подтверждающий состав семьи – справка о регистрации по месту жительства граждан, зарегистрированных по жилому помещению,                  а также снятых с регистрационного учета (управляющие компании, ТСЖ                по месту жительства заявителей);

2.7.1.2.2. Оригиналы правоустанавливающих документов на обмениваемые жилые помещения (договор социального найма, ордер) для сдачи в Управление и дальнейшего оформления новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в соответствии             с договором об обмене жилыми помещениями;
2.7.1.2.3. Справка об отсутствии долга за жилищно-коммунальные услуги на обмениваемые жилые помещения (СГМУП «Расчетно-кассовый центр              жилищно-коммунального хозяйства города Сургута»);

2.7.1.2.4. Копии лицевых счетов на обмениваемые жилые помещения (СГМУП «Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунального хозяйства города Сургута»).

2.7.1.3. Документы, необходимые для рассмотрения вопроса о возможности оформления разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями                       в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений:

2.7.1.3.1. Справки из медицинских учреждений (УХМАО – Югры «Сургутский клинический психоневрологический диспансер», УХМАО – Югры «Сургутский клинический противотуберкулезный диспансер») о состоянии здоровья граждан (если в результате обмена происходит вселение в коммунальную квартиру);

2.7.1.3.2. Акт технического состояния жилого помещения (МКУ «Казна городского хозяйства»);

2.7.1.3.3. В случае обмена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы и проживают несовершеннолетние дети, находящиеся под опекой, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками сделки по обмену, необходимо разрешение комитета опеки и попечительства Администрации города;

2.7.1.3.4. В случае временного отсутствия членов семьи нанимателя, зарегистрированных в обмениваемом жилом помещении, необходимо предоставление нотариально заверенного согласия указанных граждан на обмен;

2.7.1.3.5. Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей (договор составляется                   в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих                  в обмене жилых помещений, а также 2 экземпляра для управления. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу).
2.7.2. Документы, перечисленные в п.2.7.1.1., п.2.7.1.2.1, 2.7.1.2.2, п.2.7.1.3.1, 2.7.1.3.4, 2.7.1.3.5 настоящего Административного регламента представляются заявителем самостоятельно или его законным представителем. 

2.7.3. Документы, указанные в п.2.7.1.2.3, 2.7.1.2.4, п.2.7.1.3.2, 2.7.1.3.3                настоящего Административного регламента, запрашиваются специалистами Управления по межведомственному взаимодействию (если не были представлены заявителем самостоятельно). Настоящий пункт вступает в силу с 1 июля 2012 года. Заявитель в праве предоставить указанные документы самостоятельно.
2.7.4. Управление, предоставляющее муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителей предоставления документов и информации:

- представление которых не предусмотрено нормативными правовыми              актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо                   членов его семьи;

- если заявление заявителя и копии приложенных к нему документов                 не поддаются прочтению либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать данные заявителя;

- если заявление или договор по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, составлен не по установленной форме;

- заявителем не представлены все документы, указанные в п.2.7.1.1.,                   п.2.7.1.2.1, 2.7.1.2.2, п.2.7.1.3.1, 2.7.1.3.4, 2.7.1.3.5 настоящего Административного регламента, одновременно с подачей заявления или они содержат противоречия, имеют подчистки либо не оговоренные в них исправления.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной                услуги:

- отсутствие у заявителя прав на обращение за получением муниципальной услуги (то есть обращение за получением услуги ненадлежащего лица, у которого отсутствует нотариально заверенное согласие нанимателя жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обращение за муниципальной услугой);

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

- если право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается                 в судебном порядке;

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

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

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

- если в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний;

- жилое помещение относится к специализированному жилищному фонду;

- в результате обмена общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю                    направляется уведомление с подробными разъяснениями о причинах отказа     одним из следующих способов по запросу заявителя: по почтовому адресу,                  по электронной почте, при личной явке в управление. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 35 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление подлежит обязательной регистрации в электронном журнале     регистрации заявлений граждан в течение одного дня с момента поступления               в Управление. Заявителю выдается входящий номер заявления и контактный телефон для получения информации по заявлению.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещение Управления оборудуется информационными стендами                с образцами заполнения заявлений и перечнем необходимых документов                   для предоставления муниципальной услуги, Административным регламентом,             а также местами для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

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

Показатель качества предоставляемой муниципальной услуги: отсутствие / наличие жалоб заявителей на нарушение требований настоящего Административного регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности                выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Прием заявления и документов по обмену жилыми помещениями,    предоставленными по договорам социального найма.
Юридическим основанием для начала административной процедуры является предоставление гражданином заявления об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, с приложенными документами, поданное лично гражданином либо его законным представителем. 

При приеме заявления специалист отдела учета и оформления специализированного жилищного фонда, обмена жилья Управления, уполномоченный                на предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет прием заявления (приложение 3 к настоящему административному регламенту) и документов в соответствии с п.2.7 настоящего Административного регламента;

- проводит проверку представленных документов (тексты документов должны быть написаны разборчиво; фамилии, имена, отчества, адрес места           жительства написаны полностью; 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; не истек срок действия указанных документов), сверяет представленные копии с их оригиналами;

- производит регистрацию поступившего заявления в электронном журнале регистрации заявлений граждан.  

По результатам административной процедуры специалист Управления формирует дело получателя муниципальной услуги для рассмотрения вопроса об оформлении или об отказе в оформлении разрешения на осуществление                  обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые                  помещения в связи с обменом.

Продолжительность административной процедуры – 35 минут. 

3.2. Принятие решения об оформлении разрешения на осуществление               обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые                  помещения в связи с обменом или направление уведомления об отказе                      в оформлении договора об обмене жилыми помещениями в муниципальном жилищном фонде.

Специалист отдела учета и оформления специализированного жилищного фонда, обмена жилья Управления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:
- проверяет полноту документов в соответствии с требованиями п.2.7                  настоящего Административного регламента;
- осуществляет подготовку и представление на утверждение начальнику Управления проекта решения об оформлении или об отказе в оформлении                   разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями по договору                 социального найма. 

По результатам административной процедуры принимается решение                  об оформлении или об отказе в оформлении разрешения на осуществление                  обмена жилыми помещениями по договору социального найма. 
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги управление передает решение одним из следующих способов по запросу заявителя: по почтовому адресу, по электронной почте, при личной явке                        в управление.
Максимальная продолжительность административной процедуры до 10 рабочих дней со дня обращения в Управление. 

3.3. Оформление разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями по договору социального найма. 

Специалист отдела учета и оформления специализированного жилищного фонда, обмена жилья Управления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:

осуществляет расторжение ранее заключенных договоров социального найма с заявителями и одновременно заключает новые договоры социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом.
Результатом административной процедуры является заключение новых   договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договором об обмене жилыми   помещениями (Типовой договор социального найма на жилое помещение,                   утвержденный  постановлением Правительства Российской Федерации                      от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения» приложение 4 к настоящему Административному регламенту).

Максимальная продолжительность административной процедуры –                    10 рабочих дней со дня принятия решения об оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями по договору социального найма. 

3.4. Выдача гражданам лично новых договоров социального найма жилых помещений при оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями. 

Основанием для начала административной процедуры является заключение новых договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом.

Специалист отдела учета и оформления специализированного жилищного фонда, обмена жилья Управления, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги:

- направляет заявителю уведомление о принятом решении по почте                      или информирует о готовности документов по телефону;

- при обращении заявителя лично, либо законного представителя, в Управление выдает новый договор социального найма жилого помещения, оформленный в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями. 

Продолжительность административной процедуры не более – 35 минут. 

3.5. Критерии принятия решений при предоставлении муниципальной              услуги:
3.5.1. Положительный результат – оформление разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями и дальнейшее заключение новых договоров               социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются                          в жилые помещения в связи с обменом и выдаются лично заявителю, либо его законному представителю. 

3.5.2. Мотивированный отказ:

в случае оснований, указанных в п.2.9, принимается решение об отказе               в предоставлении муниципальной услуги (решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление о принятом решении по почте, по электронной почте, посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг www.pgu.admhmao.ru или при личной явке                 в управление в порядке, указанном в п.3.2 настоящего Административного       регламента). 

3.5.3. Приостановление оказания муниципальной услуги производится                 в случае письменного мотивированного обращения заявителя. 

Снятие с регистрационного контроля поступившего заявления производится в случае отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги, выезда                   на другое постоянное место жительства или смерти. 
Заявитель либо его законный представитель уведомляется о снятии с регистрационного контроля поступившего заявления по почте, по электронной                    почте или при личной явке в управление.
3.6. Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 5 к Административному регламенту. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных                  нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги,                а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется ежедневно руководителем управления (назначенным им ответственным специалистом); 

4.2. Плановые проверки ежеквартально проводит начальник отдела учета               и оформления специализированного жилищного фонда, обмена жилья и подготавливает статистические и аналитические материалы по итогам работы с обращениями граждан за истекший квартал, год.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги          осуществляется руководителем управления на основании представленных               начальником отдела учета и оформления специализированного жилищного фонда, обмена жилья статистических и аналитических материалов по результатам плановой проверки.

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

4.3. Внеплановый контроль осуществляется в случае обращения гражданина в связи с жалобой на нарушение требований настоящего Административного регламента. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                        и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                 а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование                    решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем               решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                      для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными              правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской                 Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 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.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении                     жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- содержание жалобы не соответствует предмету обжалования, указанному в пункте 5.2 настоящего Административного регламента.

- отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ; 

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем              в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается                 заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе)              не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным закондательством тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, поданная в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального интернет-сайта Администрации города, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,                а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте             жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                    предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

В случае, если в обращении не ясна суть вопроса, должностное лицо, наделенное полномочием по рассмотрению жалоб, вправе пригласить заявителя                 для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы и объяснения заявителя.

Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для обоснования и рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то ответственные должностные лица,                    рассматривающие обращения, жалобы, вправе запросить необходимые документы.

5.6. Жалоба подается в управление учёта и распределения жилья Администрации города. Жалобы на решения, принятые руководителем управление учёта и распределения жилья Администрации города, рассматриваются заместителем главы Администрации города, курирующим соответствующую сферу, Главой города.

5.7. Жалоба, поступившая в управление учёта и распределения жилья             Администрации города подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня                    ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, должностное лицо Администрации города, рассматривающее жалобу в соответствии с пунктом 5.6               настоящего Административного регламента:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого                 решения, исправления допущенных департаментом, 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;

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебное) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего на любой стадии      рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд         согласно установленному действующим законодательством Российской Федерации порядку.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного  в п.5.8 настоящего Административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной
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по обмену жилыми помещениями»

Перечень организаций, участвующих

в предоставлении муниципальной услуги
	Наименование

органа
	Адрес
	График работы
	Контактный телефон
	Адрес

электронной

почты

	МКУ «Казна
городского
хозяйства»
	город Сургут, проезд Первопроходцев, 1а
	с понедельника по пятницу 
c 9.00 до 17.00
	52-50-55

52-50-91
	

	Комитет по опеке и попечительству Администрации города
	город Сургут,
проезд Советов, 4 
	понедельник, среда, четверг
 с 9.00 до 19.00, перерыв с 12.30 до 13.30
	52-28-39,

52-28-03, 

52-28-51
	komopeka@
admsurgut.ru

	Организации, занимающиеся обслуживанием жилищного фонда
	Управляющие компании, ТСЖ по месту жительства заявителей 
	005 
	

	СГМУП

«Расчетно-кассовый центр жилищно-коммунального хозяйства города Сургута»
	город Сургут,
улица Артема, 18
	с понедельника по пятницу
c 9.00 до 18.00, суббота с 9.00 до 15.00
	52-53-01
	rkcgkh@
mail.ru

	Медицинские учреждения

	УХМАО – Югры «Сургутский клинический психоневрологический
диспансер»
	город Сургут,
улица Юности,1
	понедельник – суббота 

с  08:00 до 16:00 
	24-36-46
	servskpnd@mail.ru

	УХМАО – Югры «Сургутский клинический противотуберкулезный
диспансер» 
	город Сургут, 
улица Республики, 75
	понедельник – суббота 

с  08:00 до 16:00 
	24-66-82
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Договор № ____

об обмене жилыми помещениями в муниципальном жилищном фонде

город Сургут





            «___»_______20___ г.

Гр. _______________________________________________________________, 
фамилия, имя, отчество, год рождения

паспорт: серия ____________________ № _______________ выдан ____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ ,  являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, на основании договора социального найма (ордера)                             от ___________ № __________, заключенного                                                                    с __________________________________________________________________,

                                                                  наименование организации

именуемый(ая) в дальнейшем «Наниматель

 _____________________________________________________________», и члены его семьи:

фамилия, имя, отчество, год рождения

___________________________________________________________________ ,

фамилия, имя, отчество, год рождения

__________________________________________________________________ , 

фамилия, имя, отчество, год рождения

___________________________________________________________________ , 

фамилия, имя, отчество, год рождения
всего ______ человек, и 

гр. _____________________________________________________________
фамилия, имя, отчество, год рождения

паспорт: серия ____________________ № _______________ выдан __________________________________________________________________, 

являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности на основании договора социального найма (ордера)                               от ___________________ 20____ года № ________, заключенного                                  с __________________________________________________________________,

наименование организации

именуемый(ая) в дальнейшем «Наниматель_____________________________
                                                                                                         фамилия, имя, отчество

________________________________________________», и члены его семьи: 

__________________________________________________________________________________________________________________ ,

фамилия, имя, отчество, год рождения

___________________________________________________________________________________________________________________ , 

фамилия, имя, отчество, год рождения

_____________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, год рождения

всего ______ человек, заключили настоящий договор (далее – Договор) о следующем:

1. Предмет договора

1.1. По Договору «Наниматель______________________________________
                                                                                                      фамилия, имя, отчество

________________________________________________________________»,                                                                                       совместно 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:__________________________________________ , а «Наниматель____________________________________________________»
                                                                                            фамилия, имя, отчество                                                                              на семью, состоящую из ________человек,

_________________________________________________________________ , 

                                               фамилия, имя, отчество, степень родства

____________________________________________________________________________________________ , 

                                                                  фамилия, имя, отчество, степень родства

____________________________________________________________________________________________ , 

                                                           фамилия, имя, отчество, степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору «Наниматель______________________________________
                                                                                                      фамилия, имя, отчество

________________________________________________________________»,                                                                                       совместно 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:__________________________________________ , а «Наниматель____________________________________________________»
                                                                                            фамилия, имя, отчество                                                                              на семью, состоящую из ________человек,

_________________________________________________________________ , 

                                               фамилия, имя, отчество, степень родства

____________________________________________________________________________________________ , 

                                                                  фамилия, имя, отчество, степень родства

____________________________________________________________________________________________ , 

                                                           фамилия, имя, отчество, степень родства

 приобретает право на наем данного жилого помещения.

В настоящее время жилые помещения в споре и под запретом (арестом)                    не состоят и никакими сделками и договорами не обременены.

2. Обязанности сторон

2.1. Стороны обязуются заключить договоры социального найма жилого   помещения на основании настоящего договора и согласия наймодателя.

2.2. После получения каждой из сторон соответствующих договоров социального найма жилого помещения наниматели и члены их семей обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.
2.3. Стороны обязуются предоставить достоверную информацию о субъектах обмена жилья и жилого помещения, участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.

3. Ответственность сторон

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством и Договором.

3.2. За предоставление недостоверной информации виновная сторона несет ответственность по возмещению вреда, причиненного другой стороне.

3.3. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения       условий Договора наступила в силу форс-мажорных обстоятельств.

4. Прочие условия
4.1. Данный Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемого жилого помещения являются основанием для расторжения ранее заключенных договоров социального найма жилого помещения с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых    договоров социального найма жилого помещения.

4.2. Договор составлен в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также 2 экземпляра                           для управления. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу


4.3. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением Договора, стороны решают путем переговоров. При недостижении согласия, споры                    решаются в установленном законодательством порядке.

4.4. Наймодатель не несет ответственности за неправомерные действия                    сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

5. Срок договора

Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем.

6. Подписи сторон

Наниматель:                                                       Наниматель:

_______________________________                                    ________________________________

Паспорт:______№_________                                  Паспорт:______№__________
выдан________________________                                    выдан__________________________

Адрес места жительства:                                  Адрес места жительства:

_______________________________                                    ________________________________

_______________________________                                    ________________________________

________________________________                                  _________________________________

                        подпись                                                                                               подпись

Совершеннолетние члены семьи:                       Совершеннолетние члены семьи:

________________________________                                  ________________________________

                         подпись                                                                                                подпись

_____________________________________________                      ______________________________________________

                         подпись                                                                                                подпись

_____________________________________________                                             _____________________________________________

                       подпись                                                                                      подпись

Подписи заверяю:

Специалист отдела учёта и оформления

специализированного жилищного фонда ______________
________________









подпись
            фамилия, имя, отчество

Принятое решение: _________________________________________________



(вселение производится с соблюдением требований законодательства)

«______» ___________20___ г.
Начальник управления учёта и

распределения жилья

            
______________
________________









подпись
            фамилия, имя, отчество
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ЗАЯВЛЕНИЕ

об обмене жилого помещения

«_____» _________ 20____ г.                                                               
Я, Наниматель жилого помещения по договору социального найма

__________________________________________________________________                                       
                                                                                                      (Ф.И.О.)

проживающий по адресу: гор.___________________________________________ ул., пер., пр. ____________________________, дом № __________ кв. _________ корп. ________ телефон ________________________ служебн. _______________

Предлагаю обмену _________________________________________________ 

                                               (указать отд. кв., или комнаты, метраж, смежн.,или изолиров.)              

__________________________________________________________________

на ______ эт. _______ эт. дома __________________________________________  

                                                                 (кирп., дер., смешан.,  панельный, блочный)              

имеющего __________________________________________________________
(перечислить удобства: лифт, мусоропровод, горячее и холодное водоснабжение,

газоснабжение, паровое отопление)

в квартире еще комнат _____________  семей __________ человек ___________

Если в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, то указать             диагноз ___________________________________________________________

В указанном жилом помещении проживаю (ем) с «____» ________ 20___ г.             на основании договора социального найма № _______ от ___________ 20___ г. заключенного с ____________________________________________________

В указанном жилом помещении в настоящее время проживают и зарегистрированы
	№№

п/п
	Ф. И. О.
	Год

рождения
	Родственные

отношения
	С какого времени

зарегистрированы

по данному адресу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


из них временно отсутствующие члены семьи нанимателя (причина временного отсутствия)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Сведения о лицах, ранее значившихся в договоре социального найма и выбывших из жилого помещения.

	№

п/п
	Ф. И. О.
	Год

рождения
	Родственные отношения
	Когда и куда выбыл

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Причина обмена ____________________________________________________

__________________________________________________________________  Наниматель жилого помещения и проживающие совместно с нанимателем                совершеннолетние члены его семьи обязуются в следующем:

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

2) право пользования обмениваемым жилым помещением не оспаривается                     в судебном порядке;

3) обмениваемое жилое помещение не признано в установленном порядке                   непригодным для проживания;

4) не принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

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

Я, Наниматель жилого  помещения, и все совершеннолетние члены семьи                желаем произвести обмен с гражд. ____________________________________, проживающим (ей) по адресу: г. ___________________________________________ ул., пер., пр. __________________________, дом № __________ кв. _________ корп. ________ на жилое помещение, состоящее из ______________, общей площадью _____ кв. м. в том числе жилой ______ кв. м. (квартиры, комнаты)             и имеющего:_______________________________________________________

(перечислить удобства: лифт, мусоропровод, горячее и холодное водоснабжение,
газоснабжение, паровое отопление)

При разъезде укажите куда и на какую площадь переезжают остальные члены семьи:

1. _________________________________________________________________    2. _________________________________________________________________
3. _________________________________________________________________ Жилое помещение нами осмотрено и никаких претензий к жилищным органам, а также к гражд.____________________________________________ иметь                 не будем.

Личная подпись нанимателя ____________ Ф.И.О. ________________________

Подпись совершеннолетних членов семьи:

1. _____________________________  
2. _____________________________  
3. _____________________________

4. _____________________________
5. _____________________________
6. ______________________________

Печать                                                                                                                                  Начальник эксплуатирующей                                                          

организации            
Заключение жилищного органа местного самоуправления_________________

м. п.    начальник управления учёта

            и распределения жилья  

Приложение № 4 
к административному регламенту
предоставления муниципальной
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Договор № _______

социального найма жилого помещения

в муниципальном жилищном фонде

	
	
	«
	«______»
	
	20
	
	г.

	(наименование муниципального образования)
	
	(дата, месяц, год)


	

	(наименование уполномоченного органа государственной власти  Российской Федерации, органа государственной власти
субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления либо иного управомоченного собственником лица)


действующий от имени собственника жилого помещения

	

	(указать собственника: Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование)

	на основании
	

	
	(наименование уполномочивающего документа)


от «____» ____________ 20___ г. № ____________, именуемый в дальнейшем Наймодатель,    с одной стороны, и гражданин(ка)

	
	,

	(фамилия, имя, отчество)
	


именуемый в дальнейшем Наниматель, с другой стороны, на основании решения о предоставлении жилого помещения от «____» ____________ 20___ г. № ____________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Предмет договора

1. Наймодатель передает Нанимателю и членам его семьи в бессрочное владение                        и пользование изолированное жилое помещение, находящееся в

	

	(государственной, муниципальной — нужное указать)


собственности, состоящее из _____ комнат(ы) в __________ квартире (доме)
общей площадью __________ кв. метров, в том числе жилой __________ кв. метров,
по адресу: ____________________________________ дом № __________, корпус № _____,
квартира № __________, для проживания в нем, а также обеспечивает предоставление                    за плату коммунальных услуг:

	
	.

	(электроснабжение, газоснабжение, в том числе газ в баллонах, холодное водоснабжение, водоотведение (канализация), горячее водоснабжение и теплоснабжение (отопление), в том числе приобретение и доставка твердого топлива при наличии печного отопления, — нужное указать)
	


2. Характеристика предоставляемого жилого помещения, его технического состояния,                    а также санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, указана в техническом паспорте жилого помещения.

3. Совместно с Нанимателем в жилое помещение вселяются следующие члены семьи:

	1)
	
	;

	
	(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
	


	2)
	
	;

	
	(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
	


	3)
	
	.

	
	(фамилия, имя, отчество члена семьи и степень родства с Нанимателем)
	


2. Обязанности сторон

4. Наниматель обязан:

а) принять от Наймодателя по акту в срок, не превышающий 10 дней со дня подписания настоящего договора, пригодное для проживания жилое помещение, в котором проведен               текущий ремонт, за исключением случаев, когда жилое помещение предоставляется во вновь введенном в эксплуатацию жилищном фонде (акт должен содержать только дату составления акта, реквизиты и стороны договора социального найма, по которому передается жилое                 помещение, сведения об исправности жилого помещения, а также санитарно-технического              и иного оборудования, находящегося в нем на момент подписания акта, дату проведения              текущего ремонта, сведения о пригодности жилого помещения для проживания, подписи сторон, составивших акт);

б) соблюдать правила пользования жилыми помещениями;

в) использовать жилое помещение в соответствии с его назначением;

г) поддерживать в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое            и иное оборудование, находящееся в нем, обеспечивать их сохранность. При обнаружении неисправностей жилого помещения или санитарно-технического и иного оборудования,                находящегося в нем, немедленно принимать возможные меры к их устранению и в случае необходимости сообщать о них Наймодателю или в соответствующую управляющую организацию;

д) содержать в чистоте и порядке жилое помещение, общее имущество в многоквартирном доме, объекты благоустройства;

е) производить текущий ремонт занимаемого жилого помещения.

К текущему ремонту занимаемого жилого помещения, выполняемому Нанимателем                 за свой счет, относятся следующие работы: побелка, окраска и оклейка стен, потолков, окраска полов, дверей, подоконников, оконных переплетов с внутренней стороны, радиаторов, а также замена оконных и дверных приборов, ремонт внутриквартирного инженерного оборудования (электропроводки, холодного и горячего водоснабжения, теплоснабжения, газоснабжения).

Если выполнение указанных работ вызвано неисправностью отдельных конструктивных элементов общего имущества в многоквартирном доме или оборудования в нем либо связано с производством капитального ремонта дома, то они производятся за счет Наймодателя                организацией, предложенной им;

ж) не производить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения                      без получения соответствующего согласования, предусмотренного жилищным законодательством Российской Федерации;

з) своевременно и в полном объеме вносить в установленном порядке плату за жилое помещение и коммунальные услуги по утвержденным в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам и тарифам.

В случае невнесения в установленный срок платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги Наниматель уплачивает Наймодателю пени в размере, установленном                    Жилищным кодексом Российской Федерации, что не освобождает Нанимателя от уплаты причитающихся платежей;

и) переселиться с членами своей семьи в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции                 дома, в котором он проживает (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя), в предоставляемое Наймодателем жилое помещение, отвечающее санитарным и техническим требованиям;

к) при расторжении настоящего договора освободить в установленные сроки и сдать     по акту Наймодателю в исправном состоянии жилое помещение, санитарно-техническое                 и иное оборудование, находящееся в нем, оплатить стоимость не произведенного Нанимателем и входящего в его обязанности ремонта жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, или произвести его за свой счет, а также погасить задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;

л) допускать в заранее согласованное сторонами настоящего договора время в занимаемое жилое помещение работников Наймодателя или уполномоченных им лиц, представителей органов государственного надзора и контроля для осмотра технического и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий — в любое время;

м) информировать Наймодателя об изменении оснований и условий, дающих право пользования жилым помещением по договору социального найма, не позднее 10 рабочих дней со дня такого изменения;

н) нести иные обязанности, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

5. Наймодатель обязан:

а) передать Нанимателю по акту в течение 10 дней со дня подписания настоящего договора свободное от прав иных лиц и пригодное для проживания жилое помещение в состоянии, отвечающем требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям;

б) принимать участие в надлежащем содержании и в ремонте общего имущества                        в многоквартирном доме, в котором находится сданное по договору социального найма              жилое помещение;

в) осуществлять капитальный ремонт жилого помещения.

При неисполнении или ненадлежащем исполнении Наймодателем обязанностей                   по своевременному проведению капитального ремонта сданного внаем жилого помещения, общего имущества в многоквартирном доме, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в жилом помещении, Наниматель по своему выбору вправе потребовать уменьшения платы за жилое помещение, либо возмещения своих расходов на устранение   недостатков жилого помещения и (или) общего имущества в многоквартирном доме, либо возмещения убытков, причиненных ненадлежащим исполнением или неисполнением                  указанных обязанностей Наймодателем;

г) предоставить Нанимателю и членам его семьи в порядке, предусмотренном Жилищным кодексом Российской Федерации, на время проведения капитального ремонта или реконструкции дома (когда ремонт или реконструкция не могут быть произведены без выселения Нанимателя) жилое помещение маневренного фонда, отвечающее санитарным и техническим требованиям.

Переселение Нанимателя и членов его семьи в жилое помещение маневренного фонда и обратно (по окончании капитального ремонта или реконструкции) осуществляется за счет средств Наймодателя;

д) информировать Нанимателя о проведении капитального ремонта или реконструкции дома не позднее чем за 30 дней до начала работ;

е) принимать участие в своевременной подготовке дома, санитарно-технического                      и иного оборудования, находящегося в нем, к эксплуатации в зимних условиях;

ж) обеспечивать предоставление Нанимателю предусмотренных в настоящем договоре коммунальных услуг надлежащего качества;

з) контролировать качество предоставляемых жилищно-коммунальных услуг;

и) в течение 3 рабочих дней со дня изменения цен на содержание, ремонт жилья, наем жилых помещений, тарифов на коммунальные услуги, нормативов потребления, порядка расчетов за предоставленные жилищно-коммунальные услуги информировать об этом                    Нанимателя;

к) производить или поручать уполномоченному лицу проведение перерасчета платы                за жилое помещение и коммунальные услуги в случае оказания услуг и выполнения работ ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;

л) принять в установленные сроки жилое помещение у Нанимателя по акту сдачи                 жилого помещения после расторжения настоящего договора;

м) нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
3. Права сторон

6. Наниматель вправе:

а) пользоваться общим имуществом многоквартирного дома;

б) вселить в установленном законодательством Российской Федерации порядке в занимаемое жилое помещение иных лиц, разрешать проживание в жилом помещении временных жильцов, сдавать жилое помещение в поднаем, осуществлять обмен или замену занимаемого жилого помещения.

На вселение к родителям их детей, не достигших совершеннолетия, согласия остальных членов семьи и Наймодателя не требуется;

в) сохранить права на жилое помещение при временном отсутствии его и членов                    его семьи;

г) требовать от Наймодателя своевременного проведения капитального ремонта жилого помещения, надлежащего участия в содержании общего имущества в многоквартирном             доме, а также предоставления предусмотренных настоящим договором коммунальных услуг надлежащего качества;

д) требовать с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, изменения                    настоящего договора;

е) расторгнуть в любое время настоящий договор с письменного согласия проживающих совместно с Нанимателем членов семьи;

ж) осуществлять другие права по пользованию жилым помещением, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации и федеральными законами.

7. Члены семьи Нанимателя, проживающие совместно с ним, имеют равные с Нанимателем права и обязанности, вытекающие из настоящего договора. Дееспособные члены семьи несут солидарную с Нанимателем ответственность по обязательствам, вытекающим из настоящего договора.

8. Наймодатель вправе:

а) требовать своевременного внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги;

б) требовать допуска в жилое помещение в заранее согласованное сторонами настоящего договора время своих работников или уполномоченных лиц для осмотра технического                 и санитарного состояния жилого помещения, санитарно-технического и иного оборудования, находящегося в нем, для выполнения необходимых ремонтных работ, в случае расторжения договора, а для ликвидации аварий — в любое время;

в) запретить вселение в занимаемое Нанимателем жилое помещение граждан в качестве проживающих совместно с ним членов семьи в случае, если после такого вселения общая площадь соответствующего жилого помещения на 1 члена семьи станет меньше учетной нормы.

4. Порядок изменения, расторжения и прекращения договора

9. Настоящий договор может быть изменен или расторгнут по соглашению сторон          в установленном законодательством Российской Федерации порядке в любое время.

10. При выезде Нанимателя и членов его семьи в другое место жительства настоящий договор считается расторгнутым со дня выезда.

11. По требованию Наймодателя настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в следующих случаях:

а) использование Нанимателем жилого помещения не по назначению;

б) разрушение или повреждение жилого помещения Нанимателем или другими гражданами, за действия которых он отвечает;

в) систематическое нарушение прав и законных интересов соседей, которое делает                         невозможным совместное проживание в одном жилом помещении;

г) невнесение Нанимателем платы за жилое помещение и (или) коммунальные услуги               в течение более 6 месяцев.

12. Настоящий договор может быть расторгнут в судебном порядке в иных случаях, предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации.

V. Прочие условия
13. Споры, которые могут возникнуть между сторонами по настоящему договору,                 разрешаются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14. Настоящий договор составлен в 2 экземплярах, один из которых находится у Наймодателя, другой — у Нанимателя.

	Наймодатель
	
	
	Наниматель
	

	
	(подпись)
	
	
	(подпись)


М. П.
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Блок-схема последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги  
«Оформление документов по обмену жилыми помещениями»











                   да                                                                                                       нет













_ _ _ _ _ _ _ _
   – в данной части возможно предоставление услуги в электронном виде






 














Гражданин обращается с заявлением и документами





Приём заявления и документов








Проверка заявления 








Регистрация заявления в электронном журнале регистрации заявлений граждан








Проверка документов на наличие полного перечня для принятия решения








Принятие решения об оформлении или отказе в оформлении разрешения на осуществление обмена жилыми помещениями в форме заключения новых договоров социального найма жилых помещений с гражданами, которые вселяются в жилые помещения  в связи с обменом





Подготовка и обеспечение согласования проекта решения об отказе в оформлении разрешения на осуществление обмена жилых помещений по договору социального найма 








Подготовка и обеспечение согласования проекта решения об оформлении разрешения на осуществление обмена жилых помещений по договору социального найма 








расторжение ранее заключенных договоров социального найма с заявителями и одновременное заключение новых договоров социального найма жилых помещений с заявителями, которые вселяются в жилые помещения в связи с обменом





Выдача гражданину лично или направление по почте  уведомления  об отказе в постановке на учет





Направление гражданину уведомления о заключении новых договоров социального найма жилых помещений или информирование о готовности документов по телефону








направление мотивированного уведомления об отказе в постановке заявителя на учёт в качестве нуждающегося в жилом помещении





Выдача нового договора социального найма жилого помещения, оформленного в связи с обменом, при обращении заявителя лично, либо законного представителя








