
Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ КААЛАМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11 марта 2013  года                                              
            №   22
Об       утверждении       административного 

регламента            по            предоставлению 

муниципальной     услуги  «Выдача разрешений на обмен 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»
   В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  Постановлениями  администрации Кааламского сельского поселения от «14» сентября 2012 г.  № 9  «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  «31» января 2012 г.  от  № 2 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Кааламского сельского поселения, администрация Кааламского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.    Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги: «Оформление обмена жилых помещений муниципального жилищного фонда». (Приложение № 1).
2.    Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте Кааламского сельского поселения в сети Интернет: www.admkaalamskoe.ru.

3.   Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4.        Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Заместитель главы администрации

Кааламского сельского поселения                                            Б.Б.Ахремчук

                                                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

Постановлением   администрации

Кааламского сельского поселения

11 марта  2013 года №  22   
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  
«Выдача разрешений на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда»

Раздел I. Общие положения
1.2. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент Администрации Кааламского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее -  административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения  и определяет сроки,  последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Кааламского сельского поселения в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей

1.2.1. Право на получение муниципальной услуги «Выдача разрешений на обмен 
жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга) имеют граждане,  являющиеся нанимателями жилых помещений предоставленных по договорам социального найма  а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
1.3.1  Место нахождение администрации Кааламского сельского поселения:

         Республика Карелия, г. Сортавала, п. Кааламо ул. Центральная д. 5

1.3.2. . График работы администрации:  
	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.
1.3.3 Справочный телефон администрации: 8 (81430) 36-169
1.3.4. Адрес электронной почты Администрации Кааламского сельского поселения admkaalamo@yandex.ru; 
Официальный сайте в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» www.admkaalamskoе.ru (далее- сайт администрации)

1.3.5. Информация о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном в Администрации Кааламского сельского поселения п. Кааламо ул. Центральная д. 5 , на интернет-сайте: www. admkaalamskoе.ru
1.3.6.  Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам: 8(81430)36-169, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.admkaalamskoе.ru
1.3.7. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

   - непосредственно во время приема;

   - в порядке обращения в письменной форме;

   - с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.3.9. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

           - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

           - времени приема и выдачи документов;

           - порядка получения готового документа;

           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.    Наименование муниципальной услуги «Оформление обмена жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее- Муниципальная услуга).

2.2.  Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Кааламского сельского поселения Сортавальского муниципального района Республики Карелия ( далее –Администрация). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1   Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· получение разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями  

· отказ в выдаче разрешений на обмен муниципальными жилыми помещениями.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через тридцать рабочих дней с момента регистрации администрацией заявления с комплектом документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При направлении заявителем заявления и комплекта документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов в администрацию (по дате регистрации).

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.5.1.   Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Гражданским кодексом Российской Федерации;
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Настоящим административным регламентом.
 

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить в Администрацию оригиналы  и копии следующих документов: 
1) Заявление  в установленной форме (приложение №1 к настоящему административному Регламенту)
2) Копии паспортов заявителя и членов его семьи;

3) Документы, подтверждающие состав семьи:
а)  справка о составе семьи

б) свидетельство о рождении ребенка (детей);

в) свидетельство о заключении брака;

г) свидетельство о расторжении брака;

д) свидетельство об усыновлении;

е) свидетельство об установлении отцовства;

ж) свидетельство о перемене имени;

з) свидетельство о смерти;

и)  вступившее в силу решение суда об определении состава семьи

4) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор найма жилого помещения, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные);
5) Выписка из финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение.

6)  Письменное согласие всех совместно проживающих с нанимателем совершеннолетних членов семьи.

7) договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, согласно установленной формы (приложение № 2 к настоящему административному Регламенту), договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также два экземпляра для Администрации, которые имеют одинаковую юридическую силу;

8) согласие органа опеки и попечительства в случае, если в обмениваемом помещении проживают малолетние, несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги
2.7.1.  Основания для отказа в приеме документов:

документы, имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;
· документы, исполненные карандашом;
· документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
· выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
· ненадлежащее оформление представленных документов;
· непредставление оригиналов документов;
· представление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
· если 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, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне
· отсутствие требуемых документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, указанных в  п. 2.6 настоящего Регламента.

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.
           Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.  Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

2.11.1.  Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.
2.12. Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги
2.12.1.   Вход в здание Администрации Кааламского сельского поселения должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации поселения.
2.12.2.    Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.12.3. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.12.5. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

2.13.6. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.       Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Кааламского сельского поселения;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.     Показателями качества муниципальной услуги являются:
· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1.  Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям
Раздел III. Административные процедуры

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур 
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи​стративные процедуры  (блок- схема в Приложении № 2 к настоящему административному Регламенту):
· приём и регистрация заявления и  документов заявителя;
· экспертиза документов, представленных заявителем;
· принятие решения  о выдаче разрешения на обмен муниципальными жилыми  помещениями  или  об отказе в  выдаче разрешения на обмен муниципальными жилыми  помещениями
· направление  результата  предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Прием и  регистрация  заявления и документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в администрацию посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2) почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.2. При поступлении заявления с пакетом документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

-· проверяет предоставленные документы на предмет их соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

3.2.3. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов;

2) оформляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и удостоверяет его подписью  заместителя Главы  администрации Кааламского сельского поселения;

3) уведомление об отказе в приеме документов регистрируется в «Журнале регистрации исходящих документов»;

4) вручает или направляет (в зависимости от способа подачи документов) уведомление и представленные документы заявителю.
3.2.4. В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) производит копирование документов (если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяя копии предоставленных документов на основании их оригиналов (личной подписью, печатью (штампом) отдела), если они не удостоверены нотариусом или организацией, выдавшей указанные документы;

2) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;

3) регистрирует заявление с использованием автоматизированной программы,  затем на поступившем заявлении в левом верхнем углу первой страницы письма  ставится регистрационный номер; 
5) передает заявление и  комплект документов заявителя (представителя заявителя) специалисту, ответственному за подготовку и экспертизу документов.

3.3. Проверка документов представленных заявителем 
3.3.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов заявителя, является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, комплекта документов заявителя.
3.3.2. Специалист, ответственный за экспертизу документов:

1) проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

3) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

4) осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов;

3.3.3. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта протокола жилищной комиссии и решения жилищной комиссии о разрешении обмена муниципальными жилыми помещениями; 

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта решения комиссии по жилищным вопросам об отказе  на обмен муниципальными жилыми  помещениями.
3.3.5. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает на рассмотрение  комиссии по жилищным вопросам для принятия решения.

 
3.4. Принятие решений.

3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения в разрешении  обмена муниципальными жилыми помещениями является проведение заседания жилищной комиссии, и принятие решения жилищной комиссией закрепленного в протоколе заседания комиссии по жилищным вопросам. Подготовка проекта постановления Администрации.
3.4.2. После подготовки протокола заседания комиссии по жилищным вопросам по указанному вопросу, специалист готовит проект  постановления и передает на подпись Главе Кааламского сельского поселения или уведомление об отказе в разрешении на обмен муниципальными жилыми помещениями.

3.4.3. После подписания постановления Администрации Главой Кааламского сельского поселения специалист готовит уведомление о  разрешении на обмен муниципальными жилыми помещениями с приложением  заверенной копией постановления Администрации (приложение № 4 к настоящему административному Регламенту)Оформляется договор на обмен жилыми помещениями (Приложение № 3 настоящего административного Регламента).  
3.5. Выдача документов заявителям.

3.5.1. Основанием для начала процедуры направления документов является подписанное заместителем Главы  Кааламского сельского поселения уведомление о разрешении обмена муниципальными жилыми помещениями  (отказе в разрешении).  

3.5.2. Уведомление  направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.                      
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой Кааламского сельского поселения.

4.2. Проверка может проводиться внепланово по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

4.4. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Республики Карелия и Кааламского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.                                                                             

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной 
ус​луги

5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя Главы  Кааламского сельского поселения (Приложение № 5 к настоящему административному Регламенту).

5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в городском суде по адресу: 186792, город  Сортавала,  ул. Лесная , дом № 2  

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.
#G0
                                                             Приложение № 1

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на обмен 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»

                                          Главе  Кааламского сельского поселения                                                                                                                                 

                                           от _________________________________________
                                                                         (фамилия, имя, отчество)
                       ___________________________________________

                       паспорт _____________________________________

                       ___________________________________________

                       ___________________________________________,

                                          проживающего (проживающей) по адресу:______________
___________________________________________             
                       телефон _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, наниматель ______________________________________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество)

паспорт: серия _______ N __________, выдан ______________________________________

                                                    (кем, когда)

_____________________________________________________________________________,

телефоны: домашний _____________, служебный __________________, проживающий по

адресу: ____________________, ул. ______________________________________________,

дом N ___________, корп. ______________, кв. ___________, жилое помещение находится

в собственности ______________________________________________________________,

                                     (наименование наймодателя (муниципальное образование)

предлагаю к обмену занимаемое жилое помещение, состоящее из ____________________

____________________________________________________________________________

 (указать, отдельная квартира или комнаты, метраж (общая и жилая площадь),

____________________________________________________________________________,

                    смежные или изолированные комнаты)

на _______ этаже _____-этажного дома __________________________________________

                                        (кирпичный, панельный, блочный, деревянный, смешанный)

имеющего ___________________________________________________________________,

                             (перечислить удобства)

кухня: размер _________ кв. м, санузел ___________________________________________,

                                                                       (совмещенный или раздельный)

в квартире еще комнат (для квартиры коммунального заселения) _____________________,

семей _______, человек _______.

    Я    и    члены    семьи   не   состоим   на   учете   в   диспансерах:

психоневрологическом   и   туберкулезном   и   не   страдаем   хроническими заболеваниями, не позволяющими проживать в коммунальной квартире.

    В указанном жилом помещении я, наниматель ___________________________________,

                                                                                        (фамилия, имя, отчество)

проживаю  с  "_____"  ____________ _____ года на основании/условиях (нужное

подчеркнуть) ордера (договора социального найма) N ________________________

от "_____" __________ _____ года, выданного _______________________________

                                                         (кем)

на _______ чел.

    Указанное жилое помещение получил _____________________________________

      (как очередник, по улучшению жилищных условий, по реконструкции, сносу, обмену, если по обмену, указать адрес, по которому                          

       проживал  до обмена, и размер  жилого помещения)

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

	N  
п/п
	Фамилия,
имя,    
отчество
	Год     
рождения
	Родственные
отношения  
	С какого года
проживает        
	Откуда и когда 
прибыл в это   
жилое помещение
	Место    
работы и 
должность

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


СВЕДЕНИЯ ОБ ОТСУТСТВУЮЩИХ ЧЛЕНАХ СЕМЬИ НАНИМАТЕЛЯ, СОХРАНЯЮЩИХ ИЛИ УТРАТИВШИХ ПРАВО НА ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

	N  
п/п
	Фамилия, имя,  
отчество       
	Год     
рождения
	Родственные
отношения с
нанимателем
	Сохранил право    
на жилое помещение
	Утратил право
на жилое     
помещение    

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    Причины обмена: __________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

    Я, наниматель _____________________________________________________________, и все члены семьи

желаем произвести обмен с нанимателем _________________________________________________________,

проживающим по адресу: п. _______________________________, ул. _________________________________,

дом N ________, корп. _________, кв. _______, на жилое помещение, состоящее

из ______________________, метражом ______________________________________________________ кв. м

                                        (общая и жилая площадь)

    При  разъезде  укажите жилое помещение, куда переезжают остальные члены

семьи:

    1._________________________________________________________________________________________

    2._________________________________________________________________________________________

Указанное   жилое  помещение  нами  осмотрено  и  никаких  претензий к _____________________не имеем.

    Подписи: наниматель ________________________, члены семьи ___________________________________

_____________________________________________________________________________________________

    Подлежит ли дом сносу или капитальному ремонту ______________________________________________

                                                                                                                                      (указать когда)

    За   указание   неправильных   сведений   подписавшие  заявление  несут ответственность по закону.

    Документы сдал:

    Наниматель ________________________________________________________________________________,

                                                                     (фамилия, имя, отчество)

паспорт (удостоверение личности): серия ______ N _____________, выдан _____________________________

_____________________________________________________________________________________________

                               (кем, когда)

_____________________________                             ________________________________

                  (подпись)                                                                (расшифровка подписи)

    Представитель нанимателя ___________________________________________________________________,

                                                            (фамилия, имя, отчество)

паспорт (удостоверение личности): серия ________ N ____________, выдан ___________________________

____________________________________________________________________________________________

                               (кем, когда)

доверенность: _______________________________________________________________________________

                                   (реквизиты)
 Специалист , принявший документы: ___________________          ___________________________________

                                      


       (подпись)                            (расшифровка подписи)

    Дата "____" _______________ ______ г.

Уведомление  о  принятом решении прошу выдать мне на руки/направить по почте (нужное подчеркнуть).    Подпись заявителя:
________________________________________     ________________________

      (фамилия, имя, отчество)                      (подпись)                                          "___" _________________ 20___ год
 Приложение № 2

                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на обмен 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
	Подача заявителем в администрацию Администрация Кааламского сельского поселения заявления и документов с указанием наименования предоставляемой услуги

 


	Прием и регистрация документов заявителя  

 

 


	Проверка документов, представленных заявителями



	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги




	Выдача или направление решений заявителю указанным в заявлении способом:
- о выдаче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями;

- об отказе в выдачи разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями;


     Приложение № 3
                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на обмен 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»

ТИПОВАЯ ФОРМА ДОГОВОРА

ОБМЕНА ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ

"__" _________ 20__ г.                                                                         п. Кааламо
Гр.___________________________________________________________________________

(указать ФИО полностью, дату и год рождения)
 проживающий(ая) по адресу: __________________________________________________________, паспорт серии _______ N _____________,  выдан (указать орган и дату выдачи)________________ _____________________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения на основании договора социального найма (ордера) N ___от "__" _________ г., заключенного (указать полное наименование наймодателя) ________________________________

___________________________________________________, и члены его семьи всего ____ человек, именуемые "Сторона 1" и гр.___________________________________________________________ 
                                               (указать ФИО полностью, дату и год рождения)
___________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу: _____________________________________________________________________________, паспорт серии ______ N __________, выдан (указать орган и дату выдачи)________________________________________ __________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения на основании договора социального найма (ордера) N _________ от "__" ________________ г., заключенного (указать полное наименование наймодателя) ________________________________

_______________________________________________, и члены его семьи всего _______ человек, именуемые "Сторона 2", заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. По Договору Сторона 1 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 Сторона 2 приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору Сторона 2 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 Сторона 1 приобретает право на наем данного жилого помещения.
1.3. В настоящее время указанные 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 на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2. После получения каждой из Сторон соответствующих договоров социального найма Стороны обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

2.3. Стороны обязуются предоставить достоверную информацию о субъекте(ах) 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 настоящим 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. Срок Договора

4.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его согласования с наймодателем.

5. Прочие условия

5.1. Настоящий Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемого жилого помещения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров найма.

5.2. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, Стороны решают путем переговоров. При недостижении согласия споры разрешаются в установленном законом порядке.

5.3. Администрация Кааламского сельского поселения и должностные лица администрации не несут ответственности за неправомерные действия Сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

5.4. Настоящий Договор составлен в трех экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из Сторон. Один экземпляр Договора передается в управляющею организацию которая управляет многоквартирным домом. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

6. Подписи Сторон

Сторона 1 (ФИО полностью) _____________   

Сторона 2 (ФИО полностью) ________________

_____________________________________,  
             _______________________________________,

Паспорт: ________ N __________________   

Паспорт: _________ N ____________________

выдан _______________________________   

выдан__________________________________

Адрес места жительства: _______________   

Адрес места жительства: _________________

_____________________________________   

_______________________________________

Подпись _____________ "__" ______ 20__ г.   
Подпись _______________ "__" _____ 20__ г.

Совершеннолетие члены семьи:       


Совершеннолетние члены семьи:

1. ФИО полностью ___________________   

1. ФИО полностью ______________________

____________________________________   

_______________________________________

Паспорт: ______ N ___________________   

Паспорт: _____ N _______________________

выдан ______________________________   

выдан _________________________________

Адрес места жительства: ______________   

Адрес места жительства: _________________

____________________________________   

_______________________________________

Подпись ____________ "__" ______ 20__ г.   

Подпись ________________ "__" _____ 20__ г.

2. ФИО полностью ___________________   

2. ФИО полностью ______________________

____________________________________   

_______________________________________

Паспорт: _____ N ____________________   

Паспорт: _____ N _______________________

выдан ______________________________   

выдан _________________________________

Адрес места жительства: ______________   

Адрес места жительства: _________________

____________________________________   

_______________________________________

Подпись ____________ "__" ______ 20__ г.   

Подпись _______________ "__" _____ 20__ г.

Должность ответственного лица ________________________________________________________.

ФИО (полностью) должностного лица ___________________________________________________.

Подпись _________________      М.П.      "__" ____________ 20____ г.

Приложение № 4
                                                                   к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на обмен 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»

	Республика Карелия
К А А Л А М С К О Е
СЕЛЬСКОЕ
ПОСЕЛЕНИЕ

186770 г.Сортавала п. Кааламо
ул.Центральная д.5
тел.: (81430) 36-169

Исх. №____ от «____ »_____ 2011 г.



	 

 

 

Ф.И.О. заявителя

адрес проживания


Уведомление

 

Администрация Кааламского сельского поселения рассмотрела Ваше заявление № __________ от «___»___________20___года на заседании жилищной комиссии «____»____________20___ года. 

На основании______________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (основания решения со ссылкой на норму права)

 

Заместитель главы администрации
Кааламского сельского поселения                                                          Ф.И.О.

                                                                                   Приложение № 5
                                                                                                 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на обмен 
жилых помещений муниципального жилищного фонда»

                                          Главе  Кааламского сельского поселения                                                                                                                                  

                                           от ______________________________________

                                                                                       (фамилия, имя, отчество)
                       ________________________________________

                       паспорт __________________________________

                       _________________________________________

                       ________________________________________,

                     проживающего (проживающей) по адресу:               
                       _________________________________________

                       ________________________________________,

                       телефон __________________________________

 
Жалоба

на решение, действие (бездействие)

должностного лица администрации поселения 

 

Полное наименование физического или юридического лица _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)

_________________________________________________________________

Местонахождение гражданина или юридического лица, __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 (фактический адрес/регистрация)

Контактный телефон___________________________________________________

Адрес электронной почты_______________________________________________

Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Существо жалобы____________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 (Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

 

Перечень прилагаемых документов:

__________________________________________________________________

  

«___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О
