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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _20 июля 2012 года___________




                        №___1813__

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Оформление документов по обмену 

жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Югорска от 15.06.2011 № 1219 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (приложение).

2. Опубликовать постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Югорска.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в газете «Югорский вестник».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города - директора департамента муниципальной собственности и градостроительства С.Д. Голина.

Глава администрации города Югорска                                                                     М. И. Бодак

Приложение 

к постановлению 
администрации  города Югорска 

от _20 июля 2012 года__ № __1813__

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее – административный регламент) разработан в целях обеспечения права граждан на получение объективной информации, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, в том числе и для лиц, с ограниченными возможностями, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 


1.2. Заявители, которым предоставляется муниципальная услуга:

Муниципальная услуга предоставляется нанимателям жилых помещений по договорам социального найма (далее - заявители).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-непосредственно в управлении жилищной политики администрации города Югорска (далее - управление);

-с использованием средств телефонной связи;

- в сети Интернет на официальном сайте администрации города Югорска www.adm.ugorsk.ru, на портале органов местного самоуправления www.ugorskt.ru;

-на информационном стенде, расположенном непосредственно рядом с кабинетом управления (рабочим местом) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее специалист управления).

Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы управления, организаций, участвующих в предоставлении услуги, способы получения информации приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется специалистом управления.

Информация предоставляется устно (при личном обращении заявителей либо посредством телефонной связи), а также письменно (в том числе в электронной форме). 

 Информирование заявителей  осуществляется по следующим вопросам:

- перечень документов, которые необходимо предоставить;

- часы работы специалиста управления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист управления подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам в соответствии с Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, утвержденным решением Думы города Югорска от 26.04.2011 № 54.

Письменные разъяснения по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами.

При ответах на письменные обращения заявителей специалист управления:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, по электронной почте, факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: управление жилищной политики администрации города Югорска. 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- Управление опеки и попечительства администрации города Югорска.

Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление постановления администрации города Югорска «О согласии на проведение обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» и заключение договора (договоров) социального найма жилого помещения, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.  Сроки предоставления муниципальной услуги:

Оформление документов по обмену жилыми помещениями осуществляется в течение 20 рабочих дней с даты регистрации обращения.

2.5.1. Постановления администрации города Югорска «О согласии на проведение обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» или мотивированный отказ выдается заявителю не позднее чем через 10 рабочих дней со дня обращения. 

2.5.2. Расторжение и заключение договоров социального найма осуществляются не позднее чем через 10 рабочих дней со дня обращения заявителя и представления договора об обмене жилыми помещениями и соответствующих согласий каждого наймодателя. 

2.6.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации от 03.01.2005);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006).

2.7. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для получения согласия наймодателя для оформления обмена жилыми помещениями между нанимателями данных жилых помещений по договорам социального найма заявитель представляет самостоятельно следующие документы:

- заявление (приложение 2);

- договор об обмене жилыми помещениями (оригинал), подписанный нанимателями, заключившими данный договор;

- справка о зарегистрированных лицах;

- согласие органа опеки и попечительства на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в которых проживают малолетние, несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;

- согласие на обмен жилыми помещениями совершеннолетних членов семьи нанимателя, проживающих в жилом помещении совместно с нанимателем, в том числе временно отсутствующих членов семьи (приложение 3).

2.7.2. Для расторжения и заключения договоров социального найма с заявителем представляются следующие документы:

- согласие наймодателей на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;  

- договор об обмене жилыми помещениями (оригинал)

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

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

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

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

- 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.

2.9. Перечень услуг, который является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Подготовка согласия органа опеки и попечительства в соответствии с законодательством. 

Предоставляется Управлением опеки и попечительства администрации города Югорска, в виде документа «Распоряжение главы администрации города Югорска».

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении и срок ожидания в очереди при получении результата услуги составляет 30 минут. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными, устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

Плата взимается в порядке, установленном законодательством.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Вход в здание, в котором расположены и используются для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуются пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема заявителей.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы управления, о предоставлении услуги, размещаются при входе в здание управления. Кроме указанной информация должна содержать следующие сведения:

- номера телефонов специалистов управления, адрес электронной почты;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом управления одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.14. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;

-размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте администрации города Югорска;

2.15. Показателями качества предоставления услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме:

Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее информационная система), путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде);

3.2. Предоставление услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· прием, регистрация заявления и документов заявителя для получения согласия на обмен жилыми помещениями;

· проверка поступивших документов, принятие решения о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача или направление заявителю согласия на обмен жилыми помещениями или мотивированного отказа.

· расторжения и заключения указанных договоров социального найма.

3.2.1. Прием, регистрация заявления и документов заявителя для получения согласия на обмен жилыми помещениями.

Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявления является устное обращение заявителя (его представителя) к специалисту управления, поступление обращения по почте или в электронной форме с предоставлением необходимых документов.

Специалист управления проверяет комплектность и надлежащее оформление документов, указанных в пункте 2.7. административного регламента, устанавливая наличие подлинников документов.

Результатом выполнения данной процедуры являются прием документов от заявителя либо отказ в даче согласия на обмен. Отказ наймодателя в даче согласия на обмен может быть обжалован в судебном порядке.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут.

При подаче запроса и документов, предусмотренных в пункте 2.7.1. административного регламента, через информационные системы, специалист администрации города Югорска направляет заявителю электронное сообщение о приеме запроса и документов в течении одного рабочего дня, следующего за днем подачи указанных запросов и документов.

Результатом выполнения данной административной процедуры является учет сведений о предоставлении заявителем необходимых документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут.

3.2.2. Проверка поступивших документов, принятие решения о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист управления проверяет поступившие заявление и документы на предмет соответствия осуществляемого обмена требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации, оформляет проект постановления администрации города Югорска «О даче согласия на  обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» или мотивированный отказ. 

3.2.3.Выдача или направление заявителю результата о предоставлении муниципальной услуги. 

Началом административной процедуры является обращение заявителя с предоставлением документов, указанных в п. 2.7.2. настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 рабочих дней. 

3.2.4. Расторжение и заключение договоров социального найма на обмениваемые жилые помещения.

 Началом административной процедуры является обращение заявителя с предоставлением договора об обмене жилыми помещениями и постановления администрации города Югорска «О даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» - 10 рабочих дней. Договор социального найма жилого помещения выдается лично заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 рабочих дней. 

3.2.5.Выдача или направление заявителю результата муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя специалист управления выдает заявителю муниципальной услуги.  

При обращении по почте специалист управления, направляет постановление «Об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» по почте по адресу, указанному заявителем. 

При обращении через информационные системы специалист управления направляет заявителю постановление «О согласии на проведение обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» в форме электронного документа с электронной цифровой подписью главы администрации города в «личный кабинет» и/или по адресу электронной почты заявителя.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

 

4.1. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляет:                                                                                       

Начальник управления;

Глава администрации города Югорска.

Текущий контроль осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, не соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема, не обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействия) специалиста управления.

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок качества предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа.

Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на действия (бездействия) специалистов управления.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, федеральным законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи обращения в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации города Югорска.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется мотивированное сообщение о результате рассмотрения обращения.

По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в установленный срок.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений (действия, бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих являются:

· незаконные, необоснованные действия специалистов управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом;

· нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· бездействие специалистов управления, ответственных за предоставление услуги;

· оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения;

· решения специалистов управления, ответственных за предоставление услуги, об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· решения специалистов управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги, о приостановлении и (или) прекращении предоставления муниципальной услуги.

5.3 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей на имя главы администрации города Югорска.

5.4 Порядок рассмотрения обращений (жалобы).

Обращения (жалобы), поступившие в администрацию города Югорска, подлежат рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.5 Требования к содержанию обращения (жалобы).

Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо арственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6 Основания для отказа в рассмотрении обращении (жалобы).

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

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

Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией:

· обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи:

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

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

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

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

5.7 Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы).

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты управления обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

5.8 Срок рассмотрения обращения (жалобы).

Срок рассмотрения обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке, не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации обращения, а в случае обжалования отказа управления, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9 Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действия (бездействия) управления, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги является:

· признание обращения (жалобы) обоснованным, в этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Управление обязано устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги;

· признание обращения (жалобы) необоснованным, в этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы).

Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя главы администрации города Югорска, если ранее направленное обращение (жалоба) было адресовано заместителю главы администрации. 

5.10 Порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц в суде.

Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Заявления подаются в суд в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

        «Оформление документов по обмену          

           жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.Информация о месте нахождения, справочных телефонах и графике работы Управления:

Адрес: улица 40 лет Победы, дом 11, кабинет 215, город Югорск, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628260, 2 этаж, телефон/факс (346-75) 5-00-58, 

График работы:

Понедельник с 14-00 до 17-00 часов;

Среда с 14-00 до 17-00 часов;

Вторник, четверг, пятница – не приемный день;

Суббота, воскресенье - выходной. 

2.Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить посредством:

a) ответов на письменное и (или) устное обращение заявителя, с использованием средств телефонной связи, поступившие в управление либо на электронный адрес управления, admjo-ugorsk@rambler.ru;

б) использования официальных сайтов:

- администрации города Югорска, www.adm.ugorsk.ru;

- Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», www.gosuslugi.ru; 

в) использования официальных сайтов организаций, непосредственно участвующих в предоставлении услуги:

Управление опеки и попечительства

- улица Ленина, дом 41;

В организации, осуществляющие регистрационный учет, для получения документа о составе семьи:

а) паспортные столы, расположенные по адресам:

-улица Геологов, дом 9 «Б», город Югорск, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628260, телефон: (346-75) 2-35-78;

-улица Буряка, дом № 8, город Югорск, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, телефон: (346-75) 2-16-50;

-улица Свердлова, дом № 5,  город Югорск, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, телефон (346-75) 2-62-54.

График работы: 
понедельник, среда с 8.00 до 17.00


пятница с 8.00 до 12.00  

 в)паспортный стол ОАО «Ремонтно-строительное управление», www.oao-rsu.ru, по адресу: улица Мира, дом № 56 «А», город Югорск, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, 628260, (346-75) 2-02-69.

График работы: 
понедельник, среда с 8.00 до 17.00


пятница с 8.00 до 12.00.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

          «Оформление документов по обмену          

           жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма»

Главе администрации города Югорска

М. И. Бодаку

__________________________________

проживающему по адресу: г. Югорск,

 ул. ______________, дом ___, кв. ___

тел: _________________________

  ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу дать согласие на обмен жилого помещения, расположенного по адресу: город _________,  улица _____________, дом № ___, квартира № ____, в котором я и члены моей семьи проживаем на основании _______________________________________________________ __________________________________________________________________________________                    

                                            (ордер на жилое помещение/договор социального найма)  

на жилое помещение, расположенное по адресу: город _________, улица _________, дом № ___, квартира № ____, занимаемое гражданином __________________________, состав семьи ____ человек (муж/жена ____________________________  (Ф.И.О)

    сын/дочь ______________________________ (Ф.И.О)

на основании ______________________________________________________________________                    

                                                                           (ордер на жилое помещение/договор социального найма)  


Согласие членов семьи имеется. 

Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу: город ________________, улица ___________, дом № ____, квартира № ____, и указать меня нанимателем по данному договору. В договор прошу включить для постоянного проживания следующих членов семьи:

 дочь — ______________________,

сын - _________________________.

«___» _______2012 г. ____________________________________      

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

        «Оформление документов по обмену          

           жилыми помещениями, предоставленными

 по договорам социального найма»

Главе администрации города Югорска

М. И. Бодаку

__________________________________

проживающему по адресу: г. Югорск,

 ул. ______________, дом ___, кв. ___

тел: _________________________

                                                          СОГЛАСИЕ 

В соответствии с частью 1 статьи 72 ЖК РФ, я, _______________________________, 19__ года рождения, даю свое согласие на обмен жилого помещения, расположенного по адресу: город _________,  улица _____________, дом № ___, квартира № ____, на жилое помещение, расположенное по адресу: город _________, улица ____________, дом № ___, квартира № ____.

          В договор социального найма жилого помещения прошу включить для постоянного проживания. 

(муж/жена ____________________________  (Ф.И.О)

 сын/дочь ______________________________ (Ф.И.О)

__________________________________________________________________________________ 

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

               «Оформление документов по обмену          

           жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма»

БЛОК-СХЕМА

По предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными

 по договорам социального найма»


Прием документов на обмен жилыми помещениями





Правовая экспертиза документов





Рассмотрение заявления и документов.


Установление оснований для отказа  предоставления услуги





Оформление договоров социального найма жилого помещения 


Подписание договоров сторонами





Направление заявителю мотивированного отказа





НЕТ





ДА





Выдача заявителю договоров (договора) социального найма жилого помещения





Оформление постановления «О согласии на проведение обмена жилыми помещениями, предост-ми по договорам соц. найма»








