2

Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального образования 
Алапаевское

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000596533

	3. 
	Полное наименование услуги
	«Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями»



	4. 
	Краткое наименование услуги
	«Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями»



	5. 
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское от 10 июня 2016 г. № 511 «Об утверждении Административного регламента  осуществления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями»



	6. 
	Перечень «подуслуг»
	1 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями;
2 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на обмен муниципальными жилыми помещениями, одно из которых или оба являются жилыми помещениями в коммунальной квартире;
3 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями, в которых проживают   несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений.


	7. 
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее – ПГМУ СО)

	
	
	Официальный сайт муниципального образования Алапаевское

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	Другие способы


	

	Раздел 2. Общие сведения о «подуслуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа 

в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления  услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление 

услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

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

	                                 1 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями

	10 рабочих дней с момента регистрации заявления  в Администрации муниципального образования, в т.ч. поступивших из МФЦ
	10 рабочих  дней с момента регистрации заявления в Администрации муниципального образования Алапаевское, в т.ч. поступивших из МФЦ
	нет
	1. Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в Регламенте.

2. Отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие фамилии, имени, отчества физического лица, почтового адреса заявителя.

3. Наличие текста, не поддающегося прочтению.

4. Отсутствие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательного состава реквизитов, предусмотренного для документов.

5. Жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду.

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

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

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

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

10. Принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме. 
	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в Администрацию муниципального образования, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ)
	в а Администрации муниципального образования на бумажном носителе, через МФЦ на бумажном носителе, по почте.

	2 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на обмен муниципальными жилыми помещениями, одно из которых или оба являются жилыми помещениями в коммунальной квартире



	10 рабочих дней с момента регистрации заявления  в Администрации муниципального образования, в т.ч. поступивших из МФЦ
	10 рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации муниципального образования Алапаевское, в т.ч. поступивших из МФЦ
	нет
	1. Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в Регламенте.

2. Отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие фамилии, имени, отчества физического лица, почтового адреса заявителя.

3. Наличие текста, не поддающегося прочтению.

4. Отсутствие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательного состава реквизитов, предусмотренного для документов.

5. Жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду.

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

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

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

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

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

11. В результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронический заболеваний, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378. 

	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в Администрацию муниципального образования, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
	в а Администрацию муниципального образования на бумажном носителе,  через МФЦ на бумажном носителе, по почте.

	3 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений.

	10 рабочих дней с момента регистрации заявления  в Администрации муниципального образования, в т.ч. поступивших из МФЦ
	10 рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации муниципального образования Алапаевское, в т.ч. поступивших из МФЦ
	нет
	1. Отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в Регламенте.

2. Отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие фамилии, имени, отчества физического лица, почтового адреса заявителя.

3. Наличие текста, не поддающегося прочтению.

4. Отсутствие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязательного состава реквизитов, предусмотренного для документов.

5. Жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду.

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

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

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

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

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

11. В результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронический заболеваний, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	посредством личного обращения заявителя в Администрацию муниципального образования, посредством почтового отправления, через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
	в а Администрацию муниципального образования на бумажном носителе,  через МФЦ на бумажном носителе, по почте.


	Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                                       1 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями

	1.
	Физические лица - наниматели жилых помещений по договору социального найма жилого помещения (на основании ордера до 01.03.2005 г.)
	Паспорт гражданина РФ,  универсальная электронная карта
Договор социального найма или ордер(выданный до 01.03.2005 г.)


	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)

	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя
	в соответствии с действующей формой законодательства РФ



	2 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на обмен муниципальными жилыми помещениями, одно из которых или оба являются жилыми помещениями в коммунальной квартире

	1.
	Физические лица - наниматели жилых помещений по договору социального найма жилого помещения (на основании ордера до 01.03.2005 г.)
	Паспорт гражданина РФ, универсальная электронная карта

Договор социального найма или ордер(выданный до 01.03.2005 г.)


	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)



	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя
	в соответствии с действующей формой законодательства РФ



	3 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений.

	1.
	Физические лица - наниматели жилых помещений по договору социального найма жилого помещения (на основании ордера до 01.03.2005 г.)
	Паспорт гражданина РФ, универсальная электронная карта

Договор социального найма или ордер (выданный до 01.03.2005 г.)


	-
	да
	уполномоченный представитель физического лица
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)



	
	
	
	
	
	законный представитель физического лица (родители, усыновители, опекуны или попечители)
	документ, выданный органом записи актов гражданского состояния и органом опеки и попечительства (свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении, документ (акт) о назначении опекуна, попечителя
	в соответствии с действующей формой законодательства РФ


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования 

документов, 

которые 

представляет заявитель 

для получения 

услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	                        1 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями

	1
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	В заявлении заявителя  должны быть указаны:

1) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ;

3) состав семьи: Ф.И.О.;
4) подписи  всех лиц, зарегистрированных в жилом помещении, подтверждающие согласие на сдачу жилого помещения в поднайм.
	приложение 1 к технологической схеме
	Приложение №2

	
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1
установление личности представителя заявителя

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)
	_
	_

	2
	Справка с места жительства о зарегистрированных гражданах в обмениваемых жилых помещениях
	Справка с места жительства о зарегистрированных гражданах в муниципальном жилом помещении
	1/0
формирование в дело


	нет
	1) в тексте справки указываются Ф.И.О., год рождения, дата регистрации в жилом помещении  лиц, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении;
2) в тексте справки не допускаются изменения, исправления, 

3) справка должна оформляться на бланке юридического лица);

4) справка подписывается должностным лицом, заверяется печатью;

5)   справке присваивается регистрационный номер и указывается дата выдачи.
	-
	-

	3
	Документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями
	1.Ордер на жилое помещение, выданный до 01.03.2005 г.;

Договор социального найма жилого помещения
	1/1
сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело
1/1
сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело
	Отсутствие договора социального найма жилого помещения
нет
	1) в тексте ордера указываются Ф.И.О. лица, которому предоставляется жилое помещение, адрес жилого помещения;

 2) в тексте ордера не допускаются изменения, исправления, 

3) ордер должен быть оформлен на бланке строгой отчетности;

4) ордер должен быть подписан должностным лицом, заверен печатью организации, выдавшей документ;

5) ордер должен иметь регистрационный номер и дату выдачи.
Требования установлены Постановлением Правительства от 21 мая 2005 г. N 315
"Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения"




	-
	-

	4
	Копия документа, удостоверяющего личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) заявителя и проживающих в обмениваемых жилых помещениях граждан и (или) законного представителя заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина
	1.Копия паспорта заявителя (представителя заявителя), всех совершеннолетних граждан, зарегистрированных по месту жительства в обмениваемых жилых помещениях.
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	нет
	Требования установлены Постановлением Правительства РФ от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

Оформляется 

копия паспорта заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.                        


	-
	-

	5
	Документы, подтверждающие родственные (иные) отношения между нанимателем муниципального жилого помещения и членами семьи нанимателя муниципального жилого помещения, другими проживающими совместно гражданами (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении ребенка), на проживающих в обмениваемых жилых помещениях
	1Копия свидетельства о рождении ребенка;

2.Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака.
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	нет
	Действующий документ. копия свидетельства заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.   При смене фамилии и последующем расторжении брака – предоставляется справка из   отдела ЗАГС о заключении брака             


	-
	-

	6
	Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, составленный по форме


	Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, составленный по форме.
	3/0

формирование в дело 


	нет
	Договор об обмене жилыми помещениями должен быть заполнен в соответствии с формой, подписан сторонами.

При разрешении обмена жилыми помещениями 2 экземпляра договора выдаются заявителю обратно.
	приложение 3 к технологической схеме
	приложение 4 к технологической схеме

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных
	1/0

формирование в дело


	нет
	в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», наличие даты и подписи заявителя
	приложение 5 к технологической схеме
	приложение 6 к технологической схеме

	2 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на обмен муниципальными жилыми помещениями, одно из которых или оба являются жилыми помещениями в коммунальной квартире
	

	1
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	В заявлении заявителя должны быть указаны:

1) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ;

3) состав семьи: Ф.И.О.;

4) подписи всех лиц, зарегистрированных в жилом помещении, подтверждающие согласие на сдачу жилого помещения в поднайм.
	приложение 1 к технологической схеме
	приложение 2 к технологической схеме

	
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1

установление личности представителя заявителя

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)
	_
	_

	2
	Справка с места жительства о зарегистрированных гражданах в обмениваемых жилых помещениях
	Справка с места жительства о зарегистрированных гражданах в муниципальном жилом помещении
	1/0

формирование в дело


	нет
	1) в тексте справки указываются Ф.И.О., год рождения, дата регистрации в жилом помещении лиц, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении;

2) в тексте справки не допускаются изменения, исправления, 

3) справка должна оформляться на бланке юридического лица);

4) справка подписывается должностным лицом, заверяется печатью;

5)   справке присваивается регистрационный номер и указывается дата выдачи.
	-
	-

	3
	Документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями
	1.Ордер на жилое помещение, выданный до 01.03.2005 г.;

Договор социального найма жилого помещения
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело

1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	Отсутствие договора социального найма жилого помещения

нет
	1) в тексте  ордера указываются Ф.И.О. лица, которому предоставляется жилое помещение, адрес жилого помещения;

 2) в тексте ордера не допускаются изменения, исправления, 

3) ордер должен быть  оформлен  на бланке строгой отчетности;

4) ордер должен быть подписан  должностным лицом, заверен печатью организации выдавшей документ;

5) ордер должен иметь регистрационный номер  и дату выдачи.
Требования установлены Постановлением Правительства от 21 мая 2005 г. N 315
"Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения"


	-
	-

	4
	Копия документа, удостоверяющего личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) заявителя и проживающих в обмениваемых жилых помещениях граждан и (или) законного представителя заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина
	1.Копия паспорта заявителя (представителя заявителя), всех совершеннолетних граждан, зарегистрированных по месту жительства в обмениваемых жилых помещениях.
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	нет
	Требования установлены Постановлением Правительства РФ от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

Оформляется 

копия паспорта заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.                        


	-
	-

	5
	Документы, подтверждающие родственные (иные) отношения между нанимателем муниципального жилого помещения и членами семьи нанимателя муниципального жилого помещения, другими проживающими совместно гражданами (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении ребенка), на проживающих в обмениваемых жилых помещениях
	1Копия свидетельства о рождении ребенка;

2.Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака.
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	нет
	Действующий документ. копия свидетельства заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.   При смене фамилии и последующем расторжении брака – предоставляется справка из   отдела ЗАГС о заключении брака             


	-
	-

	6
	Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, составленный по форме
	Договор об обмене жилыми помещениями


	3/0

формирование в дело 


	нет
	Договор об обмене жилыми помещениями должен быть заполнен в соответствии с формой, подписан сторонами.

При разрешении обмена жилыми помещениями 2 экземпляра договора выдаются заявителю обратно.
	приложение 3 к технологической схеме
	приложение 4 к технологической схеме

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных
	1/0

формирование в дело


	-
	в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», наличие даты и подписи заявителя.  
	приложение 5 к технологической схеме
	приложение 6 к технологической схеме

	8
	Медицинская справка о наличии (отсутствии)  у нанимателей и членов их семей тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378
	Медицинская справка 
	1/0

формирование в дело


	-
	В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16 июня 2006 г. N 378
"Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире"

	
	

	3 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями, в которых проживают   несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений

	1
	заявление
	заявление
	1/0

формирование в дело
	нет
	В заявлении заявителя должны быть указаны:

1) фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ;

3) состав семьи: Ф.И.О.;

4) подписи всех лиц, зарегистрированных в жилом помещении, подтверждающие согласие на сдачу жилого помещения в поднайм.
	приложение 1 к технологической схеме
	приложение 2 к технологической схеме

	
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1

установление личности представителя заявителя

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ (простая письменная или нотариально заверенная)
	_
	_

	2
	Справка с места жительства о зарегистрированных гражданах в обмениваемых жилых помещениях
	Справка с места жительства о зарегистрированных гражданах в муниципальном жилом помещении
	1/0

формирование в дело


	нет
	1) в тексте справки указываются Ф.И.О., год рождения, дата регистрации в жилом помещении  лиц, зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении;

2) в тексте справки не допускаются изменения, исправления, 

3) справка должна оформляться  на бланке юридического лица);

4) справка подписывается  должностным лицом, заверяется печатью;

5) справке присваивается регистрационный номер и указывается дата выдачи.
	-
	-

	3
	Документы, подтверждающие право пользования жилыми помещениями
	1.Ордер на жилое помещение, выданный до 01.03.2005 г.;

Договор социального найма жилого помещения
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело

1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело
	Отсутствие договора социального найма жилого помещения

нет
	1) в тексте  ордера указываются Ф.И.О. лица, которому предоставляется жилое помещение, адрес жилого помещения;

 2) в тексте ордера не допускаются изменения, исправления, 

3) ордер должен быть  оформлен  на бланке строгой отчетности;

4) ордер должен быть подписан  должностным лицом, заверен печатью организации выдавшей документ;

5) ордер должен иметь регистрационный номер  и дату выдачи.
Требования установлены Постановлением Правительства от 21 мая 2005 г. N 315
"Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения"


	-
	-

	4
	Копия документа, удостоверяющего личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) заявителя и проживающих в обмениваемых жилых помещениях граждан и (или) законного представителя заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина
	1.Копия паспорта заявителя (представителя заявителя), всех совершеннолетних граждан, зарегистрированных по месту жительства в обмениваемых жилых помещениях.
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	нет
	Требования установлены Постановлением Правительства РФ от 8 июля 1997 г. № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»

Оформляется 

копия паспорта заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.                        


	-
	-

	5
	Документы, подтверждающие родственные (иные) отношения между нанимателем муниципального жилого помещения и членами семьи нанимателя муниципального жилого помещения, другими проживающими совместно гражданами (копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении ребенка), на проживающих в обмениваемых жилых помещениях
	1Копия свидетельства о рождении ребенка;

2.Копия свидетельства о заключении (расторжении) брака.
	1/1

сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника

формирование в дело


	нет
	Действующий документ. копия свидетельства заверяется специалистом при наличии оригинала. При отсутствии оригинала нотариально заверенная копия скрепленная печатью, наличие подписи должного лица.   При смене фамилии и последующем расторжении брака – предоставляется справка из   отдела ЗАГС о заключении брака             


	-
	-

	6
	Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный соответствующими нанимателями и членами их семей, составленный по форме


	Договор об обмене жилыми помещениями


	3/0

Формирование в дело
	нет
	Договор об обмене жилыми помещениями должен быть заполнен в соответствии с формой, подписан сторонами.

При разрешении обмена жилыми помещениями 2 экземпляра договора выдаются заявителю обратно.
	приложение 3 к технологической схеме
	приложение 4 к технологической схеме

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных
	1/0

формирование в дело


	нет
	в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», наличие даты и подписи заявителя.                 


	приложение 5 к технологической схеме
	приложение 6 к технологической схеме

	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.


	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.
	1/0

формирование в дело


	нет
	По форме установленной органом опеки и попечительства.
	-
	-

	9
	Медицинская справка о наличии (отсутствии)  у нанимателей и членов их семей тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в постановлении Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 года № 378
	Медицинская справка 
	1/0

формирование в дело


	нет
	В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16 июня 2006 г. N 378
"Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире"

	-
	-


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
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет


Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющимся результатом услуги
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов являющихся результатом услуги 
	Образец документа/документов, являющихся результатом услуги 
	Способ 

получения 

результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


	                                1 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями

	1
	Постановление Администрации муниципального образования
	1. Оформляется на утвержденном бланке с гербом муниципального образования.
2.Постановление имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3. Скрепляется печатью «Протокольная часть» 
	положительный


	Приложение 7 к технологической схеме

	Приложение 8 к технологической схеме

	в Администрации муниципального образования на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового отправления
	5 лет
	хранятся в течение трех месяцев и возвращаются в Администрацию муниципального образования

	2
	Мотивированный отказ
	1. Оформляется в виде официального письма на утвержденном бланке.
2. Имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3.Подписывается главой муниципального образования
	отрицательный
	Приложение 9 к технологической схеме
	Приложение 10 к технологической схеме
	
	
	

	2 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на обмен муниципальными жилыми помещениями, одно из которых или оба являются жилыми помещениями в коммунальной квартире

	1
	Постановление Администрации муниципального образования
	1. Оформляется на утвержденном бланке с гербом муниципального образования.

2.Постановление имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3. Скрепляется печатью «Протокольная часть» 
	положительный


	Приложение 7 к технологической схеме

	Приложение 8 к технологической схеме

	в Администрации муниципального образования на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового отправления
	5 лет
	хранятся в течение трех месяцев и возвращаются в Администрацию муниципального образования

	2
	Мотивированный отказ
	1. Оформляется в виде официального письма на утвержденном бланке.

2. Имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3.Подписывается главой муниципального образования
	отрицательный
	Приложение 9 к технологической схеме
	Приложение 10 к технологической схеме
	
	
	

	3 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений

	1
	Постановление Администрации муниципального образования
	1. Оформляется на утвержденном бланке с гербом муниципального образования.

2.Постановление имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3. Скрепляется печатью «Протокольная часть» 
	положительный


	Приложение 7 к технологической схеме

	Приложение 8 к технологической схеме

	в Администрации муниципального образования на бумажном носителе,

в МФЦ на бумажном носителе, 

посредством почтового отправления
	5 лет
	хранятся в течение трех месяцев и возвращаются в Администрацию муниципального образования

	2
	Мотивированный отказ
	1. Оформляется в виде официального письма на утвержденном бланке.

2. Имеет соответствующие реквизиты: регистрационный номер, дату регистрации;

3.Подписывается главой муниципального образования
	отрицательный
	Приложение 9 к технологической схеме
	Приложение 10 к технологической схеме
	
	
	


Раздел 7 Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ 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

	                                   1 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями

	1
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требованиям  регламента
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления заявителя в Администрацию муниципального образования посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ.
Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское принявший заявление со всеми необходимыми документами незамедлительно передает его в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское для регистрации 
	срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Приложение 1 к технологической схеме


	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию муниципального образования.
	запрос передается в Администрацию муниципального образования в течение 5 рабочих дней
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги
	Специалист организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское осуществляет регистрацию поступившего заявления в день поступления или не позднее дня, следующего за днем поступления, и в день регистрации заявления передает его главе муниципального образования Алапаевское.


	 Заявление, поступившее в Администрацию муниципального образования, регистрируется в день поступления или не позднее дня, следующего за днем поступления

	Специалист организационного отдела Администрацию муниципального образования.

При подаче

заявления через МФЦ, 
специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Глава муниципального образования Алапаевское в течение двух дней со дня регистрации заявления направляет его для исполнения председателю Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

Председатель Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское в день получения заявления:

1. Определяет специалиста Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственного за исполнение заявления.
2. Определяет срок исполнения, учитывая, что срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Специалист Комитета, ответственный за исполнение заявления, в течение двух дней осуществляет анализ заявления, в ходе которого:

1. Определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении, необходимой для его исполнения.
2. Проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, и правильность их составления.
3. Проводит проверку заявления и документов на соответствие требованиям настоящего Регламента, после проверки выносит пакет документов на рассмотрение Жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Жилищная комиссия), в целях коллегиального решения вопроса по заявлению.
	2 дня

1 день

2 дня

	Глава муниципального образования Алапаевское
Председатель Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское.

Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское

	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3
	Рассмотрение жилищной комиссией Администрации муниципального образования Алапаевское пакета документов и принятие решения о даче рекомендации главе Администрации муниципального образования Алапаевское по даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями, отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Жилищная комиссия рассматривает пакет документов на соответствие требованиям жилищного, гражданского, семейного законодательства и рекомендует главе Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Глава Администрации) принять решение:

1. О даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями.
2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Жилищной комиссии. 
	3 дня
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации МО Алапаевское
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	Подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, на основании решения Жилищной комиссии готовит проект постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями или готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После завершения процедуры согласования проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за исполнение заявления, незамедлительно передает его для подписания главе муниципального образования Алапаевское и регистрации в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское.

Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями оформляется в одном подлинном экземпляре, подписывается главой муниципального образования Алапаевское, заверяется печатью Администрации муниципального образования, проходит соответствующую регистрацию.
	2 дня 
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации муниципального образования Алапаевское
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	5
	Выдача заявителю экземпляра: 
1. Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями.

2. Мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	Выдача или направление постановления Администрации муниципального образования Алапаевское производится специалистом Комитета в течение трех дней заявителю или МФЦ для выдачи заявления.

Подлинный экземпляр постановления хранится в организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в одном подлинном экземпляре, который подписывается главой Администрации муниципального образования Алапаевское и после регистрации направляется (вручается) заявителю, либо направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

В организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское остается копия мотивированного отказа.  

Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированный отказ, в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица, выдается под роспись при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенному лицу - также при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. При получении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированного отказа лицо расписывается в получении, указывая дату получения.

При направлении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями или мотивированного отказа по почте, они высылаются простым письмом.

В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ Администрация муниципального образования Алапаевское обеспечивает передачу в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги по ведомости приёма – передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги выдано (направлено) запрашиваемое постановление Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями или мотивированный отказ о предоставлении муниципальной услуги.
	срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	2 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на обмен муниципальными жилыми помещениями, одно из которых или оба являются жилыми помещениями в коммунальной квартире

	1
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требованиям  регламента
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления заявителя в Администрацию муниципального образования посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ.
Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское принявший заявление со всеми необходимыми документами незамедлительно передает его в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское для регистрации 
	срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
	специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Приложение 1 к технологической схеме


	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию муниципального образования.
	запрос передается в Администрацию муниципального образования в течение 5 рабочих дней
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги
	Специалист организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское осуществляет регистрацию поступившего заявления в день поступления или не позднее дня, следующего за днем поступления, и в день регистрации заявления передает его главе Администрации муниципального образования Алапаевское.


	 Заявление, поступившее в Администрацию муниципального образования, регистрируется в день поступления или не позднее дня, следующего за днем поступления

	Специалист организационного отдела Администрацию муниципального образования.

При подаче

заявления через МФЦ, 
специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Глава муниципального образования Алапаевское в течение двух дней со дня регистрации заявления направляет его для исполнения председателю Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

Председатель Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское в день получения заявления:

1. Определяет специалиста Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственного за исполнение заявления.
2. Определяет срок исполнения, учитывая, что срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Специалист Комитета, ответственный за исполнение заявления, в течение двух дней осуществляет анализ заявления, в ходе которого:

1. Определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении, необходимой для его исполнения.
2. Проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, и правильность их составления.
3. Проводит проверку заявления и документов на соответствие требованиям настоящего Регламента, после проверки выносит пакет документов на рассмотрение Жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Жилищная комиссия), в целях коллегиального решения вопроса по заявлению.
	2 дня

1 день

2 дня


	Специалист организационного отдела.

Председатель Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское.

Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское

	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3
	Рассмотрение жилищной комиссией Администрации муниципального образования Алапаевское пакета документов и принятие решения о даче рекомендации главе Администрации муниципального образования Алапаевское по даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями, отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Жилищная комиссия рассматривает пакет документов на соответствие требованиям жилищного, гражданского, семейного законодательства и рекомендует главе Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Глава Администрации) принять решение:

1. О даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями.
2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Жилищной комиссии. 


	3 дня
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации МО Алапаевское
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	Подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, на основании решения Жилищной комиссии готовит проект постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями или готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После завершения процедуры согласования проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за исполнение заявления, незамедлительно передает его для подписания главе муниципального образования Алапаевское и регистрации в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское.

Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями оформляется в одном подлинном экземпляре, подписывается главой муниципального образования Алапаевское, заверяется печатью Администрации муниципального образования, проходит соответствующую регистрацию.
	2 дня 
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации муниципального образования Алапаевское
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	5
	Выдача заявителю экземпляра: 
1. Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями.

2. Мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	Выдача или направление постановления Администрации муниципального образования Алапаевское производится специалистом Комитета в течение трех дней заявителю или МФЦ для выдачи заявления.

Подлинный экземпляр постановления хранится в организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в одном подлинном экземпляре, который подписывается главой Администрации муниципального образования Алапаевское и после регистрации направляется (вручается) заявителю, либо направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

В организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское остается копия мотивированного отказа.  

Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированный отказ, в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица, выдается под роспись при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенному лицу - также при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. При получении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированного отказа лицо расписывается в получении, указывая дату получения.

При направлении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями или мотивированного отказа по почте, они высылаются простым письмом.

В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ Администрация муниципального образования Алапаевское обеспечивает передачу в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги по ведомости приёма – передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги выдано (направлено) запрашиваемое постановление Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями или мотивированный отказ о предоставлении муниципальной услуги.
	срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений.

	1
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их проверка на соответствие требованиям  регламента
	Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление заявления заявителя в Администрацию муниципального образования посредством личного обращения заявителя, по почте, через МФЦ.
Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское принявший заявление со всеми необходимыми документами незамедлительно передает его в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское для регистрации 
	срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
	специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	Приложение 1 к технологической схеме


	
	
	Сотрудник МФЦ:

1) выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

2) принятый запрос регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ; рядом с оттиском штампа указывается дата приема  и личная подпись оператора, принявшего запрос;

3) проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется;

4) направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию муниципального образования.
	запрос передается в Администрацию муниципального образования в течение 5 рабочих дней
	сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги
	Специалист организационного отдела Администрации муниципального образования Алапаевское осуществляет регистрацию поступившего заявления в день поступления или не позднее дня, следующего за днем поступления, и в день регистрации заявления передает его главе Администрации муниципального образования Алапаевское.


	 Заявление, поступившее в Администрацию муниципального образования, регистрируется в день поступления или не позднее дня, следующего за днем поступления

	Специалист организационного отдела Администрацию муниципального образования.

При подаче

заявления через МФЦ, 
специалист Комитета по управлению имуществом
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	
	
	Глава муниципального образования Алапаевское в течение двух дней со дня регистрации заявления направляет его для исполнения председателю Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское.

Председатель Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское в день получения заявления:

1. Определяет специалиста Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственного за исполнение заявления.
2. Определяет срок исполнения, учитывая, что срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Специалист Комитета, ответственный за исполнение заявления, в течение двух дней осуществляет анализ заявления, в ходе которого:

1. Определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении, необходимой для его исполнения.
2. Проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, и правильность их составления.
3. Проводит проверку заявления и документов на соответствие требованиям настоящего Регламента, после проверки выносит пакет документов на рассмотрение Жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Жилищная комиссия), в целях коллегиального решения вопроса по заявлению.
	2 дня

1 день

2 дня


	Специалист организационного отдела.

Председатель Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское.

Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации МО Алапаевское

	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	3
	Рассмотрение жилищной комиссией Администрации муниципального образования Алапаевское пакета документов и принятие решения о даче рекомендации главе Администрации муниципального образования Алапаевское по даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями, отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Жилищная комиссия рассматривает пакет документов на соответствие требованиям жилищного, гражданского, семейного законодательства и рекомендует главе Администрации муниципального образования Алапаевское (далее - Глава Администрации) принять решение:

1. О даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями.
2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Жилищной комиссии. 


	3 дня
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации МО Алапаевское
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	4
	Подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями, мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	Специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, на основании решения Жилищной комиссии готовит проект постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями или готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После завершения процедуры согласования проекта постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями специалист Комитета по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, ответственный за исполнение заявления, незамедлительно передает его для подписания главе муниципального образования Алапаевское и регистрации в организационный отдел Администрации муниципального образования Алапаевское.

Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями оформляется в одном подлинном экземпляре, подписывается главой муниципального образования Алапаевское, заверяется печатью Администрации муниципального образования, проходит соответствующую регистрацию.
	2 дня 
	Специалист Комитета по управлению имущества Администрации муниципального образования Алапаевское
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-

	5
	Выдача заявителю экземпляра: 
1. Постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями.

2. Мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	Выдача или направление постановления Администрации муниципального образования Алапаевское производится специалистом Комитета в течение трех дней заявителю или МФЦ для выдачи заявления.

Подлинный экземпляр постановления хранится в организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в одном подлинном экземпляре, который подписывается главой Администрации муниципального образования Алапаевское и после регистрации направляется (вручается) заявителю, либо направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

В организационном отделе Администрации муниципального образования Алапаевское остается копия мотивированного отказа.  

Постановление Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированный отказ, в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица, выдается под роспись при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа, доверенному лицу - также при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. При получении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское или мотивированного отказа лицо расписывается в получении, указывая дату получения.

При направлении постановления Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями или мотивированного отказа по почте, они высылаются простым письмом.

В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ Администрация муниципального образования Алапаевское обеспечивает передачу в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги по ведомости приёма – передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю муниципальной услуги выдано (направлено) запрашиваемое постановление Администрации муниципального образования Алапаевское о даче разрешения на обмен  муниципальными жилыми помещениями или мотивированный отказ о предоставлении муниципальной услуги.
	срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
	Сотрудник МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение


	-


Раздел 8. Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме
	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	                                  1 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями


	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный  сайт муниципального образования, официальный сайт МФЦ
	запись на прием в  Администрацию  муниципального образования Алапаевское не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	-
	нет
	жалоба может быть подана через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Алапаевское в сети Интернет.

	2 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) нанимателю жилого помещения по договору социального найма на обмен муниципальными жилыми помещениями, одно из которых или оба являются жилыми помещениями в коммунальной квартире

	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный  сайт муниципального образования, официальный сайт МФЦ
	запись на прием в  Администрацию муниципального образования Алапаевское не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	нет
	нет
	жалоба может быть подана через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Алапаевское в сети Интернет.

	3 подуслуга: Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями, в которых проживают   несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений.

	ЕПГУ, ПГМУ СО http://www.gosuslugi.ru/;

официальный  сайт муниципального образования, официальный сайт МФЦ
	запись на прием в Администрацию муниципального образования Алапаевское не осуществляется,

в МФЦ посредством официального сайта
	нет
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	нет
	нет
	жалоба может быть через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования Алапаевское в сети Интернет.


Приложение 1

к технологической схеме 

Форма заявления
Главе 
муниципального образования Алапаевское

____________________________________

                                                       _______________________________

                                                                              (Ф.И.О. полностью)

                                                             ____________________________________

                                                                           проживающего по адресу:

                                                             ____________________________________

                                                                 (область, район, населенный пункт)                                                                                                            _____________________________________

                                                       имеющего паспорт серии _______________

                                                        № ___________, выданный

                                                        _____________________________________

                                                         _____________________________________

                                                        № контактного телефона ________________

заявление


Прошу дать согласие на обмен муниципального жилого помещения.

Занимаемое нами жилое помещение муниципального жилищного фонда на основании договора социального найма (ордера) от __________ № _______, расположено по  адресу: Свердловская область, Алапаевский район,________________________________________, общей площадью_______ кв.м.

     К заявлению прилагаются следующие документы:
     1.____________________________________________________________________.
     2.____________________________________________________________________.
     3.____________________________________________________________________.
     4.____________________________________________________________________.
     5.____________________________________________________________________.
     6.____________________________________________________________________.
     7.____________________________________________________________________.
     8.___________________________________________________________________.

	
	
	


	     __________________
(подпись заявителя)
	____________________________________
(инициалы, фамилия)
	«____» ____________ 20_____ г.


Согласие граждан, имеющих право пользования жилым помещением и зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении:

1.

2.

3.

Документы на ________ листах принял _________________________________________
фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление и документы, дата принятия)
Приложение 2
к технологической схеме 
Образец заявления

Главе 
муниципального образования Алапаевское

                                                                              Иванова Ивана Ивановича                                                         
                                                                         проживающего по адресу:

                                                             Свердловская область, Алапаевский район, 

с. Останино, ул. Московская, д. 9, кв. 2
                                                       имеющего паспорт серии 69 09                                                         № 009890, выданный

                                                        ОУФМС по Свердловской области 

в Алапаевском районе  25.09.2017
                                                        № контактного телефона  8 963 067 89 86
заявление


Прошу дать согласие на обмен муниципального жилого помещения.

Занимаемое нами жилое помещение муниципального жилищного фонда на основании договора социального найма от  25.12.2015  № 35, расположено по  адресу: Свердловская область, Алапаевский район, с.Останино, ул. Московская, д.9, кв.2 общей площадью 45 кв.м.

     К заявлению прилагаются следующие документы:
     1.Справка с места жительства от 09.01.2017  №  56
     2. Копия договора социального найма от 25.12.2015 № 35
     3. Копия паспорта серии 69 09  № 009890, выданный ОУФМС по Свердловской облас-

      ти в Алапаевском районе  25.09.2017
     4.Договор об обмене жилыми помещениями  от 09.01.2017 г.
     5. Согласие на обработку персональных данных
     6.____________________________________________________________________.
     7.____________________________________________________________________.
     8.___________________________________________________________________.

	
	
	


	     __________________
(подпись заявителя)
	Иванов И.И.

	15.01.2017


Согласие граждан, имеющих право пользования жилым помещением и зарегистрированных по месту жительства в данном жилом помещении:

1.

2.

3.

Документы на ________ листах принял _________________________________________
фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление и документы, дата принятия)
Приложение 3
к технологической схеме 

Форма договора
Договор

об обмене жилыми помещениями

№ ________         

                                                                          ___________ 20__ г.

Гр. ______________________________________________, паспорт _______ № _________

выдан __________________________________________________ проживающий по адресу:_______________________________________________________________________

________________________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, на основании  договора социального найма от ____________ 200__ г. № ______ заключенного с _____________________________________________________________________________

наименование организации

именуемый(ая) «Наниматель» ____________________________________________ и члены его семьи: ________________________________________________________________ всего ___ чел.,

и гр. ________________________________________, паспорт ___________ N __________

выдан ____________________________________, проживающий по адресу: _____________________________________________________________________________

_______________________________________ являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности на основании договора социального найма от _________ 200_ г. № ____, заключенного с _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

наименование организации

именуемый(ая) «Наниматель» __________________________________ и члены его семьи:

_______________________________________________________________ всего ____ чел.,

гр. ______________________________________________, паспорт ______ N ___________

выдан __________________________________________________, проживающий по адресу:_______________________________________________________________________

______________________________________, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в государственной / муниципальной собственности на основании договора социального найма от ___________ 200__ г. № ___, заключенного с _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

именуемый(ая) «Наниматель» __________________________________ и члены его семьи:

___________________________________________________________ всего ________ чел.,

заключили настоящий договор (далее Договор) о следующем:

1. Предмет договора


1.1. По Договору Наниматель __________________________ ________ совместно

с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ______________________________________________________             




квартира, комната

общей площадью ________ кв. м, жилой площадью __________кв. м

расположенного по адресу: ___________________________ д. ____ корп. ___ кв. ___,

а Наниматель __________________________________ на семью, состоящую из ____ чел.

_____________________________________________________________________________

степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.


1.2. По Договору Наниматель _________________________________ ________ совместно

с _________________ членами семьи передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из ________________________________________________

                                                       квартира, комната

общей площадью __________________ кв. м, жилой площадью __________________ кв. м

расположенного по адресу: _________________________ д. ____, корп. ___, кв. ___,

а Наниматель ___________________________________ на семью, состоящую из ___ чел.

_____________________________________________________________________________




степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

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

2. Обязанности сторон


2.1. Стороны обязуются заключить договоры _______________________________ найма на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2. После получения каждой из сторон соответствующих договоров _____________ найма наниматели и члены их семей 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. Прочие условия

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

4.2. 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. Срок Договора

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

Настоящий Договор составлен в _________ экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из сторон. Один экземпляр Договора передается представителям собственника муниципального жилищного фонда по месту нахождения жилых площадей.

Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.
6. Подписи сторон
Наниматель:                                                                 Наниматель:

_____________________________        
_____________________________

Паспорт: ___________ N ______        
Паспорт: ___________ N ______

выдан _______________________        
выдан _______________________

Адрес места жительства:              

Адрес места жительства:

_____________________________       
 _____________________________

_____________________________      
 _____________________________

         (подпись)                            


(подпись)

Совершеннолетние члены семьи:        
Совершеннолетние члены семьи:

________________________             

________________________

________________________            

________________________

       (подпись)                          


(подпись)

Приложение 4
к технологической схеме 

Образец договора
Договор

об обмене жилыми помещениями

№ 1         

                                                                                     09.01 2017 г.
Гр. Иванов Иван Иванович, паспорт 69 09  № 009890, выданный ОУФМС по Свердловской области в Алапаевском районе  25.09.2017  проживающий по адресу: Свердловская область, Алапаевский район, село Останино, улица Московская, дом 9 квартира 2, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, на основании  договора социального найма от 25.12. 2015г. № 35, заключенного с Администрацией муниципального образования Алапаевское, именуемый «Наниматель1»  и
гр. Петров Петр Петрович, паспорт 64 09 N 900789,  выданный ОУФМС по Свердловской области в Алапаевском районе 09.06.2003, проживающий по адресу: Свердловская область, Ирбитский район, рабочий поселок Зайково, улица Ленинградская, д.68, являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в  муниципальной собственности на основании договора социального найма от 30.01.2009 г. № 890, заключенного с Администрацией Ирбитского муниципального образования, именуемый «Наниматель2» заключили настоящий договор (далее  - Договор) о следующем:

1. Предмет договора


1.1. По Договору Наниматель 1 передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из двух комнат,      квартиру, общей площадью 45 кв. м, жилой площадью 28 кв.м., расположенную по адресу: Свердловская область, Алапаевский район, село Останино, улица Московская, дом 9 квартира 2, а Наниматель 2  на семью, состоящую из 1 чел. приобретает право на наем данного жилого помещения.


1.2. По Договору Наниматель 2 передает в порядке обмена право на найм жилого помещения, состоящего из одной комнаты, жилой дом, общей площадью  24 кв. м, жилой площадью 16 кв. м., расположенный по адресу: Свердловская область, Ирбитский район, рабочий поселок Зайково, улица Ленинградская, д.68, а Наниматель 1 на семью, состоящую из 1 чел. приобретает право на наем данного жилого помещения.

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

2. Обязанности сторон


2.1. Стороны обязуются заключить договоры социального найма на жилые помещения, полученные в результате обмена.

2.2. После получения каждой из сторон соответствующих договоров  социального найма наниматели и члены их семей 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. Прочие условия

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

4.2. 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. Срок Договора

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

Настоящий Договор составлен в трех экземплярах, по одному экземпляру передается каждой из сторон. Один экземпляр Договора передается представителям собственника муниципального жилищного фонда по месту нахождения жилых площадей.

Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.
6. Подписи сторон
Наниматель:                                                                 Наниматель:

Иванов Иван Иванович       
                Петров Петр Петрович
Паспорт: 69 09 N009890        
                Паспорт: 64 09 N 900789
выдан ОУФМС по Свердловской                    выдан ОУФМС по Свердловской

области в Алапаевском районе                        области в Алапаевском районе  

 25.09.2017                                                          30.01.2009 г.

Адрес места жительства:              

Адрес места жительства:

Свердловская область,                                      Свердловская область, 
Алапаевский район, село                                 Ирбитский район
Останино, улица Московская,                         рабочий поселок Зайково
 дом 9 квартира 2       
                              улица Ленинградская, д.68
_____________________________      
 _____________________________

         (подпись)                            


(подпись)

Приложение 5
к технологической схеме 

Образец заявления

В Администрацию 

муниципального 

образования Алапаевское

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

В соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я_________________________________            

                                                                                                         (Ф.И.О. субъекта персональных данных)
__________________________________________________________________

Зарегистрирован (а) по адресу: _______________________________________

__________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________               (наименование документа, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
в целях оформления разрешения на передачу жилого помещения (части жилого помещения)  в поднаём, даю согласие Администрации муниципального образования Алапаевское, находящейся по адресу: г. Алапаевск, ул.Р.Люксембург, 31, на обработку моих персональных данных, а именно следующих сведений: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, место регистрации, дата регистрации, состав семьи, 
__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

____________________20___г.                                      ___________________

                               (дата) 







        (подпись)
Приложение 6
к технологической схеме 

Образец заявления

В Администрацию 

муниципального 

образования Алапаевское

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

В соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я  Иванов Иван Иванович
Зарегистрирован (а) по адресу: Свердловская область, Алапаевский район, п.Заря, ул.Советская, д.1, кв.1
документ, удостоверяющий личность: паспорт серии  65 00 № 123456, выданный  ОУФМС России по СГО в Алапаевском р-не    27.01.2016г.
              (наименование документа, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
в целях оформления разрешения на передачу жилого помещения (части жилого помещения)  в поднаём, даю согласие Администрации муниципального образования Алапаевское, находящейся по адресу: г. Алапаевск, ул.Р.Люксембург, 31, на обработку моих персональных данных, а именно следующих сведений: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, место регистрации, дата регистрации, состав семьи,  то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

01 февраля 2016 г.                                      ___________________

                               (дата) 







        (подпись)
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Администрация

Муниципального образования Алапаевское

Постановление

  
                               №   
г.  Алапаевск
О даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями 

Рассмотрев заявление ___________________________и  представленные документы, на основании Жилищного кодекса Российской Федерации, Постановления  Администрации муниципального образования Алапаевское от 10 июня 2016 г. № 511 «Об утверждении Административного регламента  осуществления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями» , учитывая  протокол  жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское от ___________года № _____, руководствуясь Положением о  Комитете по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, утвержденным Решением Думы муниципального образования Алапаевское от 29 апреля 2011 года № 22,  Уставом муниципального образования Алапаевское,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Дать разрешение ________________________________(Ф.И.О., дата рождения нанимателя и членов его семьи) на обмен муниципального жилого помещения по адресу________, находящемуся в собственности _________________________ на жилое помещения по адресу(________, находящемуся в собственности _________________________.
2. Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на  заместителя главы  Администрации муниципального образования Алапаевское.

Глава муниципального образования 

Алапаевское                                                                                                   Фамилия, инициалы
Приложение 8
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Администрация

Муниципального образования Алапаевское

Постановление

  
                               №   
г.  Алапаевск
О даче разрешения на обмен муниципальными жилыми помещениями 

Рассмотрев заявление Иванова Ивана Ивановича, 26.07.1938 года рождения и  представленные документы, на основании Жилищного кодекса Российской Федерации, Постановления  Администрации муниципального образования Алапаевское от 10 июня 2016 г. № 511 «Об утверждении Административного регламента  осуществления муниципальной услуги «Выдача разрешения (отказа) на обмен муниципальными жилыми помещениями» , учитывая  протокол  жилищной комиссии Администрации муниципального образования Алапаевское от 26 января 2017 года № 1, руководствуясь Положением о  Комитете по управлению имуществом Администрации муниципального образования Алапаевское, утвержденным Решением Думы муниципального образования Алапаевское от 29 апреля 2011 года № 22,  Уставом муниципального образования Алапаевское,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Дать разрешение Иванову Ивану Ивановичу, 26.07.1938 года рождения на обмен муниципального жилого помещения по адресу: Свердловская область, Алапаевский район, с. Останино, ул. Московская, д. 9, кв. 2, находящееся в собственности муниципального образования Алапаевское, на жилое помещение по адресу: Свердловская область, Ирбитский район, р.п. Зайково, ул. Ленинградская, д.68, находящееся в собственности Ирбитского муниципального образования.

2. Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы  Администрации муниципального образования Алапаевское по жилищно-коммунальному хозяйству, строительству и транспорту Т.А.Позняк.

Глава муниципального образования 

Алапаевское                                                                                                           К.И.Деев
Приложение 9
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
АЛАПАЕВСКОЕ

Р. Люксембург ул., д. 31, г. Алапаевск

Свердловская область, 624601

тел./факс  (34346) 3-42-43, 3-43-29
E-mail: 34243@alapaevskoe.ru
ОКПО 89891368 ОГРН 1086601001156

ИНН/КПП 6601013189/660101001

 ________________№________________
на      №       от  
	Адрес заявителя

Ф.И.О. заявителя


О предоставлении мотивированного отказа

                                          Уважаемый__________________________!

Администрация муниципального образования Алапаевское сообщает: Ваше заявление рассмотрено. В связи с _____________________(причины повлекшие к отказу в предоставлении муниципальной услуги) Вам отказано в даче разрешения на обмен жилого помещения по адресу: _________________________________________________________, находящегося в собственности муниципального образования Алапаевское.
Глава
муниципального образования 

Алапаевское                                                                                               Фамилия,  инициалы
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
АЛАПАЕВСКОЕ

Р. Люксембург ул., д. 31, г. Алапаевск

Свердловская область, 624601

тел./факс  (34346) 3-42-43, 3-43-29
E-mail: 34243@alapaevskoe.ru
ОКПО 89891368 ОГРН 1086601001156

ИНН/КПП 6601013189/660101001

 ________________№________________
на      №       от  
	Адрес заявителя

Ф.И.О. заявителя


О предоставлении мотивированного отказа

                                          Уважаемый Иван Иванович!

Администрация муниципального образования Алапаевское сообщает: Ваше заявление рассмотрено. В связи с отсутствием документов для предоставления  муниципальной услуги, Вам отказано в даче разрешения на обмен жилого помещения по адресу: Свердловская область, Алапаевский район, с. Останино, ул. Московская, д. 9, кв. 2, находящегося в собственности муниципального образования Алапаевское.
Глава
муниципального образования 

Алапаевское                                                                                               К.И.Деев
1

