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

	№
	Параметр
	Значение параметра / состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Управление жилищной политики администрации города Югорска (Управление)

	2.
	Номер муниципальной услуги в федеральном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)
	8600000010005268272


	3.
	Полное наименование муниципальной услуги
	«Выдача согласия и оформление документов по обмену жилыми помещениями по договорам социального найма»

	4.
	Краткое наименование муниципальной услуги
	Муниципальная услуга

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации города Югорска от 30.11.2016 № 3036 «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
	Единый Портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Радиотелефонная связь

	
	
	Терминальные устройства

	
	
	Официальный сайт администрации города Югорска

	
	
	Официальный сайт системы мониторинга «Ваш контроль»

	
	
	Другие способы


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания приостановления предоставления муниципальной услуги
	Срок приостановления предоставления муниципальной услуги
	Плата за предоставление муниципальной услуги
	Способ обращения за получением муниципальной услуги
	Способ получения результата муниципальной услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Не более 10 рабочих дней 

	-

	Нет
	 1. К нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения. 

2. Право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке. 

3. Обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания. 

4. Принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях.

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

6. 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
	-
	-
	1)Личное обращение в Управление;

2) Личное обращение в МФЦ;

3) Единый портал государственных услуг;

4) Региональный портал государственных услуг;
5) Почтовая связь

	1) В Управлении на бумажном носителе;
2) В МФЦ
 на бумажном носителе;
3) Через личный кабинет на Едином портале государственных услуг;

4) На Едином портале государственных услуг в виде электронного документа;

5) Через личный кабинет на региональном портале государственных услуг; 

6) На региональном портале государственных услуг в виде электронного документа;

7) Почтовая связь



Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги»  
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение муниципальной услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление муниципальной 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
	 

	1
	Граждане, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда города Югорска по договорам социального найма
	Паспорт гражданина Российской Федерации (далее - РФ).
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи владельца паспорта, должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	Имеется
	 Представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Нотариально заверенная доверенность 
	 Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина РФ на срок оформления паспорта гражданина РФ
	Выдается органом по вопросам миграции территориального органа МВД России на период оформления паспорта. Документ действителен в течение 2 месяцев, в случае необходимости срок его действия может быть продлено. На внутренней стороне указывается порядковый номер удостоверения личности, Ф.И.О., дата и место рождения гражданина, а также ставится его личная подпись и пишется адрес проживания (пребывания). На этой же странице вклеивается фотография. На нижней части страницы указывается орган, выдавший удостоверение, причина выдачи и срок действия, а также ставится подпись руководителя подразделения ФМС и гербовая печать. Удостоверение печатается на перфокарточной бумаге размером 176х125 мм.
	
	
	
	

	
	
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации
	Требования установлены нормативными актами иностранных государств.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа       
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги»

	№

п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения муниципальной 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

	1
	Заявление
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги 
	Один экземпляр
подлинника /формирование в дело
	Нет
	Заявление должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

2) адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа (в виде копии документа в электронном виде), или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

3) подпись и дату;

4) способ выдачи результата предоставления государственной услуги;

5) контактный телефон (если имеется)
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, а также граждан, вселяемых в жилое помещение в качестве членов семьи, проживающих совместно с заявителем
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник,  сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника,  формирование в дело
	Предоставляется гражданами Российской Федерации от 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	-
	-

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	В период замены паспорта гражданина Российской Федерации
	Выдается органом по вопросам миграции территориального органа МВД России на период оформления паспорта. Документ действителен в течение 2 месяцев, в случае необходимости срок его действия может быть продлен. На внутренней стороне указывается порядковый номер удостоверения личности, Ф.И.О., дата и место рождения гражданина, а также ставится его личная подпись и пишется адрес проживания (пребывания). На этой же странице вклеивается фотография. На нижней части страницы указывается орган, выдавший удостоверение, причина выдачи и срок действия, а также ставится подпись руководителя подразделения ФМС и гербовая печать. Удостоверение печатается на перфокарточной бумаге размером 176х125 мм.
	-
	-

	
	
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих электронные носители информации (загранпаспорт нового поколения)
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Принимается только в том случае, если он выдан загранучреждением МИДа России
	Требования установлены нормативными актами иностранных государств. Документ должен быть  переведен на русский язык, верность перевода должна быть нотариально удостоверена. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа  
	-
	-

	
	
	Свидетельство о рождении
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Предоставляется на граждан Российской Федерации до 14 лет
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; а так же серии и номера документа, сведения об отце и матери.
	-
	-

	
	
	Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации (загранпаспорт старого поколения)
	1 - подлинник (установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело)
	Принимается только в том случае, если он выдан загранучреждением МИДа России
	Требования установлены нормативными актами иностранных государств. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа    
	
	

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	1 подлинник для установления полномочий представителя заявителя, снятие копии, возврат подлинника представителю, формирование в дело
	При условии предоставления муниципальной услуги представителю заявителя
	Доверенность должна действовать на дату обращения доверенного лица и содержать:

-  текст о праве доверенного лица обращаться в органы МФЦ, жилищной политики;
- указание на место ее составления;

- дату ее составления;

- сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О полностью, паспортные данные);

- подпись доверителя;

- срок, на который она выдана      
	-
	-

	4
	Согласие проживающих совместно с заявителем членов его семьи

	Согласие проживающих совместно с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи
	1 - подлинник (формирование в  личное дело заявителя)
	Оформляется в Управлении при присутствии всех совершеннолетних членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении совместно с нанимателем. При невозможности личного присутствия – оформляется в нотариальном порядке по месту пребывания.
	Наличие подписей членов семьи проживающих совместно с нанимателем их письменного согласия об обмене жилыми помещениями по договору обмена жилыми помещениями жилищного фонда социального использования.
	-
	-

	5
	Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный нанимателями обмениваемых жилых помещений
	Договор об обмене жилыми помещениями
	1 - подлинник (формирование в  личное дело заявителя)
	Нет
	Наличие даты подписания и номера договора, сторон заключающих договор, наличие в содержании договора факта согласия обмена жилыми помещениями, с указанием адресов обмениваемых помещений.
	-
	-

	6
	Решение органов опеки и попечительства о 
	решение органов опеки и  о даче согласия на обмен жилыми помещениями

	1 – подлинник, снятие  копии с оригинала и возврат заявителю подлинника,  (формирование в  личное дело заявителя)
	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
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ.       
	-
	-

	
	
	Разрешение органов опеки и попечительства на выдачу доверенности от имени несовершеннолетнего недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина являющегося членом семьи заявителя
	
	
	
	
	

	
	
	Разрешение органов опеки и попечительства об установлении опеки над несовершеннолетним и (или) недееспособным гражданином
	
	
	
	
	

	7
	Справка об отсутствии у лиц хронических заболеваний
	Справка об отсутствии у лиц хронических заболеваний, при наличии которых невозможно совместное проживание с другими гражданами в одной квартире, согласно перечню, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «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»
	1 - подлинник (формирование в  личное дело заявителя)
	В случае совершения обмена на жилое помещение, находящееся в коммунальной квартире
	Медицинское заключение выдается врачебно-консультационными комиссиями лечебно-профилактических учреждений по месту жительства или по месту работы заявителя и заверяется руководителем учреждения. При отсутствии такой комиссии в лечебно-профилактическом учреждении заявителю выдается заключение, подписанное лечащим врачом и главным врачом.
	-
	-

	8
	Свидетельства       о государственной регистрации актов гражданского состояния
	Свидетельство о государственной регистрации заключения брака
	1 - подлинник (снятие копии, формирование в дело)
	Подтверждается  семейное положение (при наличии) заявителя и членов семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи
	Бланки свидетельств выдаются по форме, утвержденной Министерством юстиции Российской Федерации (приказ от 30.06.2017 №116 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»
	-
	-

	
	
	Свидетельство о государственной регистрации расторжения брака
	
	
	
	
	


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа 

(организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID

электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет
	Сведения о регистрации по месту жительства заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов семьи, а также граждан, вселяемых в жилое помещение в качестве членов семьи
	  Сведения о регистрации гражданина по месту жительства (пребывания)
	Управление 
	МФЦ
	 Нет  
	Не позднее 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган
	 Приложение 5 
	Приложение 6


Раздел 6. «Результат муниципальной услуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом муниципальной услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом муниципальной услуги
	Характеристика результата (положительный/
отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом муниципальной услуги
	Образец документа/документов, являющихся результатом муниципальной услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Постановление администрации города Югорска, заключение договоров социального найма жилых помещений с нанимателями, которые вселяются в жилые помещения в соответствии с договорами об обмене жилыми помещениями
	 Документ оформляется на официальном бланке администрации города Югорска, имеет дату, номер, печать 
	 Положительный
	 Приложение
	Приложение 
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде - посредством Единого и регионального порталов


	1 год 

	2 месяца

	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Документ должен иметь дату составления, печать уполномоченного органа и подпись уполномоченного должностного лица, основания для отказа
	 Отрицательный
	  
	 
	1) На бумажном носителе:

-нарочно в Управлении или МФЦ;

- посредством почтовой связи через Управление;

2) В электронном виде – посредством Единого и регионального порталов
	1 год 

	2 месяца


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления муниципальной 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

	Наименование административной процедуры «Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги»

	1
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	При подаче заявления через МФЦ сотрудник МФЦ принимает и регистрирует заявление в системе документооборота МФЦ и в течение 1 рабочего дня  передает заявление в Управление. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами.

Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление
	Максимальный срок  выполнения ‑ в день поступления обращения в Управление,  при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги
	 Специалист Управления, специалист МФЦ  – за прием и регистрацию документов
	Документационное обеспечение (бланки, журнал регистрации заявлений), система электронного документооборота и делопроизводства в администрации города; автоматизированная информационная система МФЦ  
	В МФЦ – выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты, времени получения


	Наименование административной процедуры  «Экспертиза, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги»

	2
	Экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов 
	Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Экспертиза, представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; получение ответов на межведомственные запросы
	не позднее 5 рабочих дней
	 Специалист Управления либо специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение (доступ к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи), оборудование: ключ электронной подписи, автоматизированная информационная система МФЦ
	Запрос документа (информации) формируется посредством системы межведомственного электронного взаимодействия через систему исполнения регламентов

	Наименование административной процедуры «Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

	3
	1) Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление            документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

2) Подписание  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) Регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Управления зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги либо ответов на межведомственный запрос
	1)  не более 2 рабочих дней со дня поступления заявления в Управление либо  ответов на межведомственные запросы;
2) 2 рабочих дня со дня оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) В день подписания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	1) За рассмотрение и оформление документов, являющихся результатом муниципальной услуги - специалист Управления;

2) За подписание постановления администрации города Югорска – глава города Югорска, за подписание договоров социального найма – начальник Управления;

3) За регистрацию постановления администрации города Югорска – специалист общего отдела, за регистрацию договоров социального найма – специалист Управления 
	Оборудование: принтер;
Документационное обеспечение: журнал регистрации документов
	Приложение 3, 4

	Наименование административной процедуры  «Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги» 

	4
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Управления или специалисту МФЦ, зарегистрированных документов
	Выдача (направление) документов – не позднее рабочего дня со дня регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги  
	За выдачу (направление) заявителю документов: 1) почтой -специалист общего отдела администрации города Югорска;

2) нарочно в Управлении, посредством Единого и регионального порталов- специалист Управления;

3) через МФЦ – специалист МФЦ
	 Система электронного документооборота и делопроизводства в администрации города, почтовые уведомления; автоматизированная система МФЦ
	В МФЦ – выдача расписки в получении результата муниципальной услуги, в Управлении – подпись заявителя на втором экземпляре документа, либо фиксация в журнале при отправлении почтой


Раздел 8. «Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- на официальном сайте органов местного самоуправления города Югорска: 
- чрез «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа- Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа –Югры»;

- федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
- аппаратного комплекса «Инфомат. Государственные услуги», расположенного в здании администрации города Югорска
	Нет
	Предоставление документов на бумажном носителе
	Нет
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных услуг, электронная почта
	 Жалоба может быть подана с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта органов местного самоуправления города Югорска, Единого и регионального порталов, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами,  а также может быть принята при личном приеме заявителя руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу или главе города Югорска


Приложение 1 

к технологической схеме
Форма заявления  
 Главе города Югорска

Наниматель: __________________________________

__________________________________,

           (фамилия, имя, отчество полностью)

проживающего(щей) в городе Югорске с _______г.

по адресу _____________ тел ______________

email:______________________________.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать согласие на обмен жилого помещения, расположенного по адресу: город Югорск, улица _____________, дом № ___, квартира № ____, занимаемое мной и членами моей семьи:

- (родственная связь, Ф.И.О, дата рождения);

-  (родственная связь, Ф.И.О, дата рождения);

по договору социального найма жилого помещения от _______ № _____, на жилое помещение, расположенное по адресу: город _________, улица _________, дом № ___, квартира № ____, занимаемое гражданином __________________________, и членами его семьи:

- (родственная связь, Ф.И.О, дата рождения);

-  (родственная связь, Ф.И.О, дата рождения)

по договору социального найма жилого помещения от _________________ № _____.   

К заявлению прилагаются следующие документы:

· копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

· документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратился представитель заявителя;

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

· документ, подтверждающий информацию о зарегистрированных по месту жительства гражданах в занимаемых жилых помещениях;

· свидетельство о государственной регистрации заключения (расторжения) брака у заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи (при наличии);

· договор социального найма на жилое помещение жилищного фонда города Югорска, находящееся в пользовании у заявителя, и дополнительные соглашения к нему;

· копия договора социального найма на жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя жилого помещения, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, и копии дополнительных соглашений к нему;
· согласие на обмен жилыми помещениями проживающих совместно с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи;

· предварительное согласие органа опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семьи нанимателей обмениваемых жилых помещений;

· разрешения органов опеки и попечительства об установлении опеки над несовершеннолетними и (или) недееспособными гражданами;

· разрешение органов опеки и попечительства на выдачу доверенности от имени несовершеннолетнего, недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина, являющегося членом семьи заявителя;

· медицинские справки о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи, заболеваний, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, при которых невозможно совместное проживание граждан в одном жилом помещении (в случае вселения в коммунальную квартиру);

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, об отсутствии предъявленного к нанимателю иска о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что право нанимателя и(или) членов его семьи на пользование жилым помещением не оспаривается в судебном порядке;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя, не признано в установленном порядке непригодным для проживания;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что в отношении жилого дома, в котором находится жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя, не принято решение о его сносе или переоборудовании для использования в других целях;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что в отношении жилого дома, в котором находится жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя, не принято решение о его капитальном ремонте с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений;

· медицинские справки о наличии (отсутствии) у нанимателя жилого помещения и членов его семьи, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, заболеваний, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (в случае вселения в коммунальную квартиру).

Подпись заявителя:

	_____________________
	_____________________
	«___» _________________ 20___ года

	(Ф.И.О.)
	(подпись)
	


Заявление принято __________________ время (часы, минуты) __________________

Подпись должностного лица ___________________

Приложение 2 

к технологической схеме
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

Управление жилищной политики 

администрации города Югорска 

Наниматель: Иванова Ивана Ивановича__

(полностью фамилия, имя, отчество нанимателя жилого помещения)

проживающего(щей) в городе Югорске по адресу:

улица Космонавтов, дом 89, квартира 102 

                       телефон______89227799444__,

адрес электронной почты____-__________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать согласие на обмен жилого помещения, расположенного по адресу: город Югорск, улица _Космонавтов, дом № _89, квартира № _102, занимаемое мной и членами моей семьи:

- жена, Иванова Мария Николаевна, 11.11.1981 года рождения;

-  (родственная связь, Ф.И.О, дата рождения);

по договору социального найма жилого помещения от 22.12.2011 № 111, на жилое помещение, расположенное по адресу: город Югорск, улица Южная, дом № 11, квартира № 111, занимаемое гражданином _Петровым Павлом Павловичем, и членами его семьи:

- сестра, Петрова София Ивановна, 12.01.1995 года рождения;

-  (родственная связь, Ф.И.О, дата рождения)

по договору социального найма жилого помещения от 15.01.2009 № _07__.   

К заявлению прилагаются следующие документы:

· копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

· документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратился представитель заявителя;

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

· документ, подтверждающий информацию о зарегистрированных по месту жительства гражданах в занимаемых жилых помещениях;

· свидетельство о государственной регистрации заключения (расторжения) брака у заявителя и членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи (при наличии);

· договор социального найма на жилое помещение жилищного фонда города Югорска, находящееся в пользовании у заявителя, и дополнительные соглашения к нему;

· копия договора социального найма на жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя жилого помещения, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, и копии дополнительных соглашений к нему;
· согласие на обмен жилыми помещениями проживающих совместно с заявителем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих членов его семьи;

· предварительное согласие органа опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семьи нанимателей обмениваемых жилых помещений;

· разрешения органов опеки и попечительства об установлении опеки над несовершеннолетними и (или) недееспособными гражданами;

· разрешение органов опеки и попечительства на выдачу доверенности от имени несовершеннолетнего, недееспособного или ограниченно дееспособного гражданина, являющегося членом семьи заявителя;

· медицинские справки о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи, заболеваний, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378, при которых невозможно совместное проживание граждан в одном жилом помещении (в случае вселения в коммунальную квартиру);

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, об отсутствии предъявленного к нанимателю иска о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что право нанимателя и(или) членов его семьи на пользование жилым помещением не оспаривается в судебном порядке;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя, не признано в установленном порядке непригодным для проживания;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что в отношении жилого дома, в котором находится жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя, не принято решение о его сносе или переоборудовании для использования в других целях;

· справка собственника жилого помещения, находящегося в пользовании у нанимателя, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, о том, что в отношении жилого дома, в котором находится жилое помещение, находящееся в пользовании у нанимателя, не принято решение о его капитальном ремонте с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений;

· медицинские справки о наличии (отсутствии) у нанимателя жилого помещения и членов его семьи, с которым заявителем заключен договор об обмене жилыми помещениями, заболеваний, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (в случае вселения в коммунальную квартиру).

Подпись заявителя:                                    подпись                 30       ноября                        16      
	__ИВАНОВ И.И._______
	_____________________
	«___» _________________ 20___ года

	(Ф.И.О.)
	(подпись)
	


Заявление принято __________________ время (часы, минуты) __________________

Подпись должностного лица ___________________

Приложение 3 

к технологической схеме
ОБРАЗЕЦ ПОЛОЖИТЕЛЬНОГО РЕЗУЛЬТАТА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Типовой договор социального найма жилого помещения
(утв. постановлением Правительства Российской Федерации

от 21.05.2005 № 315)
№ ________             ___________________________________         " ____ " ___________ 200_  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   "_______" _________________________________________________ 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 " _____ " ______________ 200 ____ г.

№ _________ заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. 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)

II. 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.

III. 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.

IV. 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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Муниципальное образование – городской округ

город Югорск

Администрация города Югорска

УПРАВЛЕНИЕ ЖИЛИЩНОЙ

ПОЛИТИКИ

40 лет Победы, д. 11, г. Югорск, 628260,

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, Тел./факс (34675) 5-00-58
E-mail: adm@ugorsk.ru 
ОКПО 04262843, ОГРН 1028601843720 
ИНН/КПП 8622002368/86201001
от   ____21.11.2015 ____  № ___666___  


	 И.И.Иванову 

 город Югорск, улица Нежданная,

 дом 11, квартира 111


Уважаемый Иван Иванович !

На Ваше заявление от 11.11.2015  о ххххххххххххххххххххххххххххххххххххх хххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххх, сообщаем следующее:

хххххххххххххххххх хххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххххх
Начальник управления                          подпись




х.х.ххххххх
Исполнитель:
ххххххххххх

тел.8(34675)5-00-93

