
  
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___» _________ 2025 г.						              №____ 


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Сортавальского муниципального округа от 10 марта 2025 г.  № 50 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях обеспечения реализации жилищных прав граждан, администрация Сортавальского муниципального округа постановляет: 
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Сортавальского муниципального округа муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».
2. Признать утратившими силу:
- Постановление администрации Сортавальского городского поселения от 15.05.2015 г. № 40 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги: «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»;
- Постановление администрации Вяртсильского городского поселения от 09.12.2022 г. № 58 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вселение в занимаемое жилое помещение по договору социального найма иных лиц, на передачу в поднаем жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»;
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ладога-Сортавала» и разместить на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального округа.



Глава Сортавальского
муниципального округа					                                      С.В.Крупин

УТВЕРЖДЕН
              постановлением администрации
                                                                                                             Сортавальского муниципального округа
от «___» __________ 2025 года №_____

[bookmark: P36]Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

Раздел I.  Общее положения.
Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность совершения администрацией Сортавальского муниципального округа (далее - Администрация) действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
[bookmark: Par54][bookmark: Par55]1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. Техническое и организационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возложено на уполномоченное лицо — муниципальное учреждение «Городское хозяйство» на основании п.2.5.31 Устава муниципального учреждения «Городское хозяйство» (далее - Учреждение).
Круг заявителей

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются наниматели жилых помещений по договору социального найма, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).
1.4. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.3 Административного регламента, могут представлять законные представители или иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке (далее - представитель заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги

1.5. Информация о месте нахождения Администрации и Учреждения:
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Кирова, д. 11 –Администрация;
186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12, 1 этаж - Учреждение.
График работы Администрации и Учреждения:
Понедельник-четверг с 8:30 до 17:00 часов;
пятница с 8:30 до 15:30 часов;
в предпраздничные дни - с 8:30 до 16:00 часов.
Обеденный перерыв с 13:00 до 14:00 часов.
Суббота, воскресенье - выходные дни.
График приема заявителей в Учреждении:
Приемные дни: понедельник, среда с 14:15 до 16:45 часов.
1.6. Справочные телефоны специалистов Учреждения, по которым можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 8 (81430) 4-65-17, 8(921) 625-20-61.
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1.7.1. непосредственно при личном приеме заявителя в Учреждении;
1.7.2. посредством телефонной связи в Учреждении +7 (81430) 4-65-17; 8(921) 625-20-61;
1.7.3. письменно, в том числе посредством факсимильной связи, электронной почты по адресу: sort_org_otd@mail.ru,sortavala-gorhoz@mail.ru;
1.7.4. посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
 - на официальном сайте Администрации: http://рк-сортавала.рф/;
 -  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://uslugi.karelia.ru/) (далее - региональный портал).
1.7.5. на информационных стендах Учреждения.
[bookmark: Par85]1.8. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1.8.1. способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
1.8.2. адреса Учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;
1.8.3. справочной информации о работе Учреждения;
1.8.4. документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
1.8.5. порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
1.8.6. порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления;
1.8.7. порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Учреждения.
1.9. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист Учреждения, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если специалист Учреждения, не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
1.10. По письменному обращению специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.8 Административного регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.11. На официальном сайте Администрации, стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:
1.11.1. место нахождения и график работы Администрации и Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
1.11.2. справочные телефоны Учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
1.11.3. адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации и Учреждения.
1.12. На стендах Учреждения размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе копия Административного регламента, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.13. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
1.14. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах ее предоставления может быть получена заявителем (его представителем) в Учреждении при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты, а также в личном кабинете на ЕПГУ.
1.15. Информирование заявителей специалистами многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) и размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией в лице Учреждения, указанного в пункте 1.2 Административного регламента, также муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ и ЕПГУ.
Муниципальная услуга осуществляется через коллегиальный орган - жилищную комиссию, которая создана в целях обеспечения контроля за соблюдением порядка и правил предоставления жилого помещения по договору социального найма. 
Жилищная комиссия действует на основании распоряжения администрации Сортавальского муниципального округа № 89 от 29.01.2025 года «О создании жилищной комиссии Сортавальского муниципального округа».

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление о решении жилищной комиссии:
· О предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2).
· Об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3).
Уведомление о решении жилищной комиссии предоставляется посредством обращения в Учреждение или МФЦ лично либо через представителей, посредством почтовой связи, по электронной почте или в личном кабинете ЕПГУ. 

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Муниципальная услуга предоставляется не позднее, чем через десять дней с момента регистрации заявления с комплектом документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. При направлении заявителем заявления и комплекта документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты поступления документов (по дате регистрации).
2.6. В случае представления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию.
2.7. Решение жилищной комиссии выдается или направляется заявителю, в отношении которого данное решение принято, не позднее, чем через три рабочих дня со дня его принятия.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 г. № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
· Устав Сортавальского муниципального округа;
· Настоящий Административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем

2.9. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
· Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 1).
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
-в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
-дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Учреждении.
· Согласие проживающих совместно с нанимателем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление обмена (в случае отсутствия в заявлении согласия данных членов семьи нанимателя);
· В заявлении указывается согласие проживающих совместно с нанимателем членов его семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление обмена. Подпись несовершеннолетних членов семьи в возрасте от 14 до 18 лет ставится с письменного согласия их законных представителей. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, подпись ставится их законными представителями.
· В случае, если в результате обмена вселение происходит в коммунальную квартиру, заявление должно содержать указание на отсутствие в числе членов семьи нанимателя граждан, страдающих одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в перечне, предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;
· Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя в полном объеме (все страницы паспорта);
· Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения представителя заявителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
В случае, если заявление подается представителем, дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
В случае, если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.
В случае, если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
В случае, если документ, подтверждающий полномочия заявителя, выдан нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной подписью.
В Учреждение предоставляются копии документов с одновременным предоставлением оригиналов для сверки актуальности документов. Справки предоставляются только в оригинальном виде.
2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и указанные документы могут предоставляться посредством обращения в Администрацию или МФЦ лично либо через представителей, посредством почтовой связи или по электронной почте.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

2.11. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее – СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 
1.	Сведения действительности паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;
2.	Сведения о регистрации по месту жительства;
3.	Сведения по месту пребывания;
4.	Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, о нахождении в розыске;
5.	Сведения о заключении брака;
6.	Сведения о смерти;
7.	Сведения о смене фамилии, имени или отчества;
8.	Сведения о задолженности;
9.	Сведения о документах, связанных с государственными и муниципальными услугами (копии заявлений, обращений, протоколов, договоров и других документов);
10.	Сведения о лицах, получающих государственные и муниципальные услуги (ФИО, адрес, дата рождения и другие данные).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12. 	Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1. Полномочия представителя оформлены не в установленном законом порядке;
2. Тексты документов написаны неразборчиво; 
3. Фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;
4. Обращение неправомочного лица;
5. Представление документов не в полном объеме;
6. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом).
7. Несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию настоящему Административному регламенту и нормам действующего законодательства.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Обращение заявителя (членов его семьи) с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2) К нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
3) Право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
4) Обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;
5) Принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;
6) Принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
7) В результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне;
8) В результате обмена общая площадь соответствующего жилого помещения на одного члена семьи составит менее учетной нормы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.17. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Учреждения при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.
Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга

2.19. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.20. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
· противопожарной системой и средствами пожаротушения;
· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
· средствами оказания первой медицинской помощи;
· туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета и наименования отдела;
· фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
· графика приема заявителей.
Рабочее место каждого лица, ответственного за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
· возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, в котором предоставляется муниципальная услуга;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) Широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
2) Получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
3) Получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
4) Возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
5) Получение информации о результате предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
6) Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.
2.22. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) Обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
3) Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;
4) Достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
5) Снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;
6) Количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (взаимодействие специалистов с заявителями при предоставлении муниципальной услуги осуществляется дважды: при представлении документов и при получении результата муниципальной услуги непосредственно в Учреждении, продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 15 минут);
7) Корректность и компетентность специалиста, должностного лица, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
8) Отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.23. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в Учреждении.
2.24. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Учреждение. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.3 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Учреждения в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
2.25. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;
д) zip, rar - для сжатых документов в один файл;
е) sig - для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

Требования к предоставлению муниципальной услуги
на платной (бесплатной) основе

2.26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел III. Административные процедуры.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием заявления об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
2) Получение сведений по средствам СМЭВ;
3) Экспертиза документов, представленных заявителем;
4) Принятие решения;
5) Оформление уведомления о принятом решении;
6) Выдача документов заявителю.
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:
1) Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) Формирование заявления;
3) Прием и регистрация специалистом Учреждения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) Получение результата предоставления муниципальной услуги;
5) Получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
6) Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
7) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Учреждения либо действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.


Порядок осуществления административных процедур (действий)
 в электронной форме

3.3. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления, заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
1) Возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) Возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
3) Сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
4) Заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
5) Возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
6) Возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством ЕПГУ.
3.4. Учреждение обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:
1) Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
2) Регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.5. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Учреждением для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС).
Ответственное должностное лицо:
1) Проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз в день;
2) Рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);
3) Производит действия в соответствии с пунктом 3.4 раздела 3 настоящего Административного регламента.
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:
1) В форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Учреждения, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;
2) В виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре.
3.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации.
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1) Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) Уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Приём и регистрация документов заявителя

3.8. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации документов является письменное обращение гражданина в Администрацию посредством:
1) Личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
2) Получение почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
3) Заполнения электронной формы заявления в личном кабинете ЕПГУ. 
4) Через МФЦ. Заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя) через МФЦ передаются в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя).  Порядок передачи документов на бумажном носителе устанавливается соглашением о взаимодействии, заключенным Администрацией с МФЦ.
3.9. Прием и регистрация заявлений осуществляются в Учреждении в соответствии с графиком приема. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист регистрирует заявление в журнале приема заявлений.
Комплект документов заявителя (представителя заявителя) передается специалисту, ответственному за подготовку и анализ документов, а также ответственным за экспертизу документов.

Экспертиза документов, представленных заявителем

3.10. Специалист Учреждения осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства.
3.11. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов, специалист Учреждения направляет заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. В этом случае срок предоставления услуги, указанный настоящем Административном регламенте, приостанавливается и начинает течь снова с момента предоставления запрошенных документов.
3.12. В случае полноты и правильности составления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение жилищной комиссии.
3.13. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов заявителя, является получение специалистом, ответственным за экспертизу документов, комплекта документов заявителя.
Специалист, ответственный за экспертизу документов:
1) Проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;
2) Проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;
3) Осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов;
4) Осуществляет расчет дохода, приходящегося на каждого члена семьи заявителя;
5) Формирует учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы.
3.14. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта протокола жилищной комиссии и решения жилищной комиссии о принятии решения.
3.15. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта решения жилищной комиссии и решение жилищной комиссии об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.16. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает на согласование проект решения жилищной комиссии и комплект документов в юридический отдел Администрации для принятия решения.
3.17. Если проект решения не соответствует действующему законодательству, юридический отдел Администрации возвращает их специалисту, подготовившему проект, для приведения его в соответствие с требованиями законодательства.
3.18. В случае соответствия проекта решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, юридический отдел Администрации согласовывает и передает специалисту.
Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает на согласование проект решения жилищной комиссии для принятия решения.

Принятие решения о заключении (об отказе в заключении) договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма

3.19. Основанием для начала процедуры принятия решения о заключении (об отказе в заключении) договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, является проведение заседания и принятие решения жилищной комиссией, закрепленного в протоколе заседания жилищной комиссии.
3.20. После подготовки протокола заседания жилищной комиссии по указанному вопросу, специалист подготавливает распоряжение и передает их на подпись председателю комиссии.
3.21. Данная процедура завершается путем оформления специалистом Учреждения договора об обмене жилыми помещениями, занимаемыми гражданами по договорам социального найма (Приложение №4) и передачей его на подписание Главе Сортавальского муниципального округа.
3.22. Уполномоченное лицо рассматривает проект договора, подписывает его и передает специалисту для дальнейшего подписания нанимателями.

Оформление уведомлений о принятом решении

3.23. Специалист готовит уведомление о заключении (об отказе в заключении) договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, находящихся в муниципальной собственности, отдает указанное уведомление на подпись главе Сортавальского муниципального округа 
3.24. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 3 рабочих дня.
3.25. Подписанный договор об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, подписывается нанимателями в 3-х экземплярах, два экземпляра передается нанимателям, один экземпляр хранится в Учреждении.

Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

3.26. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги и принятием решений специалистами Учреждения (далее - текущий контроль), осуществляется главой Сортавальского муниципального округа.
3.27. Надзор за исполнением государственных функций осуществляется органами прокуратуры в соответствии с Законом Российской Федерации от 17.01.1992г. №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».
3.28. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.
3.29. В случае выявления нарушений прав заявителей, глава Сортавальского муниципального округа осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.30. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях).
3.31. Должностные лица Учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с федеральным законодательством.
4.2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, решений, принятых в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с жалобой на решения и действия (бездействие) Учреждения лично, направить по почте или в электронном виде.
4.4. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, решения принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), направляются в Администрацию.
Поступившие в Администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации в день поступления.
Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) решения и (или) действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, в том числе в следующих случаях:
а) Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) Требование предоставления заявителем документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
г) Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;
д) Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
е) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
ж) Отказ Администрации, его должностного лица в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
3) Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
и) Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Карелия, нормативными правовыми актами Сортавальского муниципального округа;
к) Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) Официального сайта Администрации, предоставляющую муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://рк-сортавала.рф/);
б) Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://uslugi.karelia.ru/);
в) Портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://do.gosuslugi.ru/).
4.6. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц осуществляется в соответствии с:
•Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
•Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
4.7. Обращение (жалоба) заявителя (Приложение № 5) в письменной форме должна содержать следующую информацию:
1) Наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4.8. В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.9. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
4.10. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
4.11. В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Администрации, Администрация в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.  
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем муниципальные услуги.
4.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
4.13. По результатам рассмотрения жалобы, Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;
2) Отказывает в удовлетворении жалобы.
4.14. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается главой Сортавальского муниципального округа.
4.15. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не рассматривается.
4.16. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
4.17. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.
4.18. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Сортавальского муниципального округа (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
4.19. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
4.20. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.


Приложение №1
						к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об обмене жилой площади (заполняется ответственным нанимателем) 

Я, наниматель _________________________________________________________________
                                                            (Ф.И.О.) 
квартиры по адресу: ____________________________________________________________,
желаю произвести обмен квартиры, находящейся на ______этаже   ______-этажного дома (кирпичного, панельного, деревянного - нужное подчеркнуть). 
ЗКвартира состоит из _____ жилых комнат, жилой площадью _____ кв. м, общая площадь ______ кв.м, комнаты изолированные, смежные (нужное подчеркнуть). 
Благоустройство квартиры: имеется газ, электроплита, вода, лифт, мусоропровод, отопление (центральное, местное, печь), без коммунальных услуг, ванна, санузел совместный/ раздельный, балкон, лоджия (нужное подчеркнуть). 
В квартире на общей кухне ещё ______ комнат(ы). Проживает в них _____семьи _______человек. Проживаю с «____» ________________ _____г. на основании ____________________________________ от «___» ______________ _____г., выданного ________________________________________________________ на ____человек. Телефон для связи ______________________

В квартире с правом на жилую площадь проживают и зарегистрированы (включая нанимателя): 
	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
(полностью) 
	Год 
рождения 
	Родственные 
отношения 
	С какого года 
проживает 

	
	
	
	ответственный 
наниматель 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Из проживающих в семье состоит ли кто на учете в диспансерах: психоневрологическом или туберкулезном: ____________________________________
В квартире временно не живут, но сохраняют право на жилую площадь (в армии, на учебе, на лечении, и т.д.): 
	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
(полностью) 
	Год 
рождения 
	Родственные 
отношения 
	Причина временного отсутствия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Прошу разрешить обмен занимаемой мною жилой площади на квартиру, расположенную по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
состоящую из _______ комнат, общей площадью _____ кв.м., жилой площадью _____кв.м., ответственный наниматель _______________________________________
Прошу оформить договор об обмене жилыми помещениями. Причина обмена: 
__________________________________________________________________________
Эта жилая площадь нами осмотрена, и никаких претензий к жилищным органам, а также к гражданину (ке)___________________________________________ иметь не будем. 
Подписи ответственных нанимателей и совершеннолетних членов семьи: 
1. __________________________________________________________       _____________
                              (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                (подпись)
2. __________________________________________________________       _____________
                              (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                (подпись)
3. __________________________________________________________       _____________
                              (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                (подпись)
4. __________________________________________________________       _____________
                              (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                (подпись)
5. __________________________________________________________       _____________
                              (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                (подпись)



Приложение №2
к Административному регламенту
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       РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
               Администрация
Сортавальского муниципального 
                      округа

186790, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11
               тел.   4-53-34,  4-53-42
       e-mail: sort_org_otd@mail.ru  
_______________________________



Уведомление
о заключении договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма

Администрация Сортавальского муниципального округа рассмотрела Ваше заявление № ____________ от «___» _________ 20___ года.
На основании статьи 72, статьи 74 Жилищного Кодекса Российской Федерации от 01.03.2005 года, принято решение разрешить заключить договор об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, расположенных по адресам:
1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________
Подписать и получить договор об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма Вы можете в МУ «Городское хозяйство» по адресу: г. Сортавала, ул. Гагарина, д. 12. 	Телефон 8(81430) 4-65-17.


Уполномоченное лицо					                    			Ф.И.О.


Приложение № 3
к Административному регламенту
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           РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
                 Администрация
Сортавальского муниципального 
                        округа
186790, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11
                тел.   4-53-34,  4-53-42
        e-mail: sort_org_otd@mail.ru  
_______________________________


	Уведомление
об отказе в заключении договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма

Администрация Сортавальского муниципального округа рассмотрела Ваше заявление № ____________ от «___» _________ 20__ года. 
На основании ____________________________________________________________
(основания отказа со ссылкой на норму права)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Вам отказано в заключении договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, по следующим причинам: 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
				(причины отказа)

Отказ на заключение договора об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, может быть обжалован в судебном порядке.


Уполномоченное лицо                         				             	           Ф.И.О.



Приложение № 4
к Административному регламенту

ДОГОВОР ОБ ОБМЕНЕ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ, 
ЗАНИМАЕМЫМИ ГРАЖДАНАМИ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА 

Сортавальский муниципальный округ                                          «___» ___________20___ г. 

Гражданин (ка) ____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
являющийся на основании ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
(разрешения, постановление администрации Сортавальского муниципального округа о предоставлении жилого помещения, дата и номер, договор социального найма жилого помещения, дата и номер)
нанимателем жилого помещения, расположенного по адресу: 
____________________________________________________________________________________
(адрес полностью) 
Жилое помещение общей площадью _____ кв. м, жилой площадью _____ кв. м, представляет собой _____ отдельную квартиру, комнату(ы) в коммунальной квартире. 
Количество комнат в коммунальной квартире, а именно: 
комната № _____ площадью _____ кв. м., комната № _____ площадью _____ кв. м.
В квартире имеются: кухня площадью _____ кв. м, ванная комната _____ кв.м. (имеется/ не имеется)
санитарный узел _____ кв.м. (совмещенный/раздельный) 
___________________________________________________________________________________
(водопровод, мусоропровод, канализация и т.д.) 
Дом ________________________. Количество этажей _________.
            (панельный, кирпичный и т.п.) 
Жилое помещение расположено на _____ этаже. 
В жилом помещении зарегистрированы, в том числе временно отсутствующие: 
1. __________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
2. __________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
с одной стороны, 
и гражданин(ка)____________________________________________________________               
(Ф.И.О. полностью)
Являющийся на основании
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
(разрешение, постановление Администрации Сортавальского муниципального округа о предоставлении жилого помещения, дата и номер, договор социального найма жилого помещения, дата и номер)
нанимателем жилого помещения, расположенного по адресу: 
___________________________________________________________________________________
(адрес полностью)
Жилое помещение общей площадью _____ кв. м, жилой площадью _____ кв. м, представляет собой _____ отдельную квартиру, комнату(ы) в коммунальной квартире. 
Количество комнат в коммунальной квартире, а именно: комната № ____ площадью _____ кв. м., комната № _____ площадью ______кв. м. 
В квартире имеются: кухня площадью _____ кв. м, ванная комната _____ кв.м. (имеется/не имеется)Ю санитарный узел _____ кв.м. (совмещенный/раздельный), 
___________________________________________________________________________________
(водопровод, мусоропровод, канализация и т.д.)
Дом ________________________. Количество этажей _________. 
           (панельный, кирпичный и т.п.) 
Жилое помещение расположено на _____ этаже. 
В жилом помещении зарегистрированы, в том числе временно отсутствующие: 
1. ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
2. _________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
с другой стороны, заключили настоящий договор о следующем: 
1. Предмет Договора
Стороны с согласия наймодателя производят обмен жилых помещений, занимаемых ими по договорам социального найма. 
1. Наниматель________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
с согласия наймодателя передает занимаемое по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________________________________________________
(адрес полностью)
Гражданину(ке) ___________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
2. Наниматель_____________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)
с согласия наймодателя передает занимаемое по договору социального найма жилое помещение, расположенное по адресу: ______________________________________________
                                                                                                        (адрес полностью) 
Гражданину(ке) ___________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)

2. Права и обязанности сторон 
2.1. Стороны не имеют претензий к состоянию обмениваемых жилых помещений. 
2.2. Стороны обязуются в течение 3 (трех) рабочих дней со дня подписания Договора взаимно передать и принять по акту приема-передачи обмениваемые жилые помещения. 
2.3. Стороны обязуются в течение 3 (трех) рабочих дней со дня подписания Договора явиться в жилищно-эксплуатационные организации для расторжения заключенных сторонами договоров социального найма обмениваемых жилых помещений и заключения новых договоров социального найма жилых помещений, в которые стороны вселяются в связи с обменом. 
2.4. Стороны обязуются с момента заключения договора об обмене жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности Сортавальского муниципального округа, вносить плату за наем жилых помещений, содержание, ремонт и коммунальные услуги. 
2.5. Стороны обязуются подать документы для снятия с регистрационного учета лиц, зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях, в течение 3 (трёх) рабочих дней после заключения договоров социального найма. 
2.6. Права и обязанности, не предусмотренные Договором, определяются законодательством Российской Федерации. 
3. Ответственность сторон 
3.1. Стороны несут ответственность за представление информации, не соответствующей действительности, а также за непредставление информации, имеющей существенное значение для заключения Договора, которая им была известна или должна была быть известна, в соответствии с действующим законодательством. 
3.2. Стороны несут ответственность за несвоевременное освобождение и передачу обмениваемых жилых помещений, а также за несвоевременную подачу документов для снятия с регистрационного учета лиц, зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях, в соответствии с действующим законодательством. 
3.3. Стороны несут ответственность за невыполнение либо ненадлежащее выполнение иных условий Договора в соответствии с действующим законодательством. 
4. Заключительные положения 
4.1. Договор вступает в силу с момента его подписания. 
4.2. Все изменения и дополнения к Договору действительны, если они совершены в письменной форме и подписаны сторонами. 
4.3. Настоящий Договор составлен в 3 (трёх) экземплярах, из которых 2 (два) хранятся у сторон, 1 (один) у Наймодателя – Администрации Сортавальского муниципального округа.


Подписи сторон: 
1_______________________________________________________                     _____________
                                                       (Ф.И.О. полностью)                                                                                        (подпись)
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
(паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан)
___________________________________________________________________________________
(адрес полностью)
Подписи членов семьи нанимателя:  
_______________________________________________________                     ______________
                                       (Ф.И.О. полностью)                                                                                              (подпись)
_______________________________________________________                      ______________
                                       (Ф.И.О. полностью)                                                                                              (подпись)
2. _____________________________________________________                        _____________
                                       (Ф.И.О. полностью)                                                                                              (подпись)
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
(паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан)
___________________________________________________________________________________
(адрес полностью)
Подписи членов семьи нанимателя:  
____________________________________________________               ____________________ 
                                       (Ф.И.О. полностью)                                                                                              (подпись)
____________________________________________________               ____________________
                                       (Ф.И.О. полностью)                                                                                              (подпись)



Обмен разрешен, не разрешен (нужное подчеркнуть), Распоряжение Администрации Сортавальского муниципального округа № ______ от «______» __________________20___ г. 



___________________________________                                                      __________________
    (подпись уполномоченного лица)                                                                          (инициалы)
              МП
Приложение № 5
к Административному регламенту

                     В администрацию
                                                             Сортавальского муниципального округа
            от_____________________________________
             ______________________________________
              (ФИО полностью)
           проживающего(ей) по адресу:
          Республика Карелия _____________________
_______________________________________
_______________________________________
              (адрес места жительства/регистрации)
Паспорт: серия _________ номер __________
                                   (серия, номер, кем и когда выдан)
_______________________________________
_______________________________________
              Контактный телефон_____________________


Жалоба
на решение, действие (бездействие)
должностного лица администрации 


Полное наименование физического или юридического лица _____________________________
[bookmark: _GoBack]                                                                                         (Ф.И.О. гражданина)
______________________________________________________________________________
Местонахождение гражданина или юридического лица, ______________________________
                                                                                                                                 (фактический адрес/регистрация)
______________________________________________________________________________________________________
Контактный телефон____________________________________________________________
Адрес электронной почты________________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
_____________________________________________________________________________________
Существо жалобы_______________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)

Перечень прилагаемых документов:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


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