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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От ____________







№ ______

Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в муниципальном образовании «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Гатчинского муниципального района, Уставом МО «Город Гатчина», постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 03.06.2011 № 2307 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в муниципальном образовании «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области», утвержденным постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 29.09.2017 № 4309,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить технологическую схему  предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в муниципальном образовании «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда» и размещению на официальном сайте администрации Гатчинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу со дня официального опубликования.
3. Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Гатчинского муниципального района по городскому хозяйству Фараонову Е.Ю.

Глава администрации
Гатчинского муниципального района
                                 Е.В. Любушкина
Резвый А.П.

Приложение

к постановлению администрации

Гатчинского муниципального района

от _____________ № _________

Технологическая схема

предоставления муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в муниципальном образовании «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Гатчинского муниципального района

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	4740100010001146208

	3.
	Полное наименование услуги
	Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в муниципальном образовании «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области 

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной
	Постановление администрации Гатчинского муниципального района от 29.09.2017 № 4309 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Гатчинского  муниципального района Ленинградской области  муниципальной услуги «Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в муниципальном образовании «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 



	6.
	Перечень "подуслуг"
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	1. Опрос заявителей непосредственно при личном приеме или с использованием телефонной связи;

2. Единый портал государственных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;

3. Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/ 

4. Терминальные устройства.

5. Официальный сайт администрации Гатчинского муниципального района http://radm.gtn.ru 


Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге, предоставляемой на территории МО «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района»

	№
	Наименование услуги
	Срок предоставления
	Основания отказа в приеме документов
	Основание 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

	
	
	
	
	
	
	
	Наличие платы (государ
ственной 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
	12

	1
	Оформление согласия (отказа) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма в МО «Город Гатчина»
	Не более десяти дней с даты  поступления заявления в администрацию 


	не предусмотрено
	1) К нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

2) Право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

3) Обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

- принято решение о признании жилого дома, в котором находится обмениваемое жилое помещение, аварийным и подлежащим сносу;

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

5) 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;

6) Непредставление заявителем документов, указанных в разделе 4 настоящей технологической схемы, кроме тех, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

7) Отсутствует письменное согласие проживающих с нанимателем совершеннолетних членов его семьи на обмен
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	1) Администрация муниципального образования «Гатчинский муниципальный район»;                                  2) ГБУ ЛО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;                           3) Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru;     

4) Единый портал государственных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;     

5) Посредством почтовой связи               
	1) Администрация муниципального образования «Гатчинский муниципальный район»;                                                                          2) ГБУ ЛО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru; 

4) Посредством почтовой связи               




Раздел 3. «Сведения о заявителях услуги»

	№
	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
	Физические лица 
	Документ, удостоверяющий личность 
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	да
	Лица, имеющие право в соответствии с законодательством РФ представлять интересы заявителя
	1) Доверенность; 

2) Копия документа, удостоверяющего личность доверенного лица и оригинал для сверки.
	1) Доверенность должна быть нотариально заверена. Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением услуги; Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений; Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.        
 2) Документ, удостоверяющий личность, предоставляется в копии (не заверяется).


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

	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документов с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление нанимателей об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	1 экз.оригинал


	нет
	Заявление подписывается всеми совершеннолетними дееспособными членами семьи. Форма  соответствует приложению 3 к административному регламенту


	
	Документы, предоставляемые совместно с заявлением о предоставлении услуги:



	2
	документы, удостоверяющие личность гражданина, подавшего заявление, и личность каждого из членов его семьи 

	Паспорта заявителя и членов его семьи 
	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)


	
	

	
	
	Свидетельства о рождении детей
	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	
	

	3
	Документы, подтверждающие родство заявителя и членов его семьи
	свидетельства о рождении детей
	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	Предоставляется один из документов
	Содержит следующие сведения:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения ребенка;

фамилия, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей);

дата составления и номер записи акта о рождении;

место государственной регистрации рождения (наименование органа записи актов гражданского состояния);

дата выдачи свидетельства о рождении.

По желанию родителей в свидетельство о рождении может быть внесена запись о национальности родителей 

(одного из родителей).

Бланк свидетельства о рождении изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными 

знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации. Бланки заполняются на

государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) 

республики.

Бланк имеет серию и номер.

	
	
	свидетельство о заключении брака
	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	
	Содержит следующие сведения:

фамилия, имя, отчество супругов;

дата составления и номер записи акта о заключении брака;

место государственной регистрации брака (наименование органа записи актов гражданского состояния);

дата выдачи свидетельства о заключении брака;

Бланк свидетельства о заключении брака изготавливаются по единому образцу на специальном материале с водяными 

знаками изображающими Государственный герб Российской Федерации.

Бланки заполняются на государственном языке Российской Федерации - русском языке и (могут) на государственном языке (языках) республики.

Бланк имеет серию и номер.

	
	
	решение об усыновлении (удочерении) 


	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	предоставляется в случае 

установления над

ребенком опеки вместе со свидетельством о 

рождении
	Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 год

	
	
	судебное решение о признании членом семьи
	
	предоставляется в случае 

усыновления ребенка 

вместе со 

свидетельством о 

рождении, 

свидетельством об

усыновлении
	Дата вступления решения в силу должна быть позже 01 января 2007 года

	4
	Договор об обмене жилыми помещениями
	Договор об обмене жилыми помещениями, занимаемыми по договорам социального найма, с согласием проживающих совместно с нанимателем членов семьи, в том числе временно отсутствующих, на осуществление соответствующего обмена
	1 экз.оригинал


	нет
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	5

	Документы, подтверждающие место жительства
	Паспорт гражданина РФ


	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	
	Должен содержать отметку о регистрации по месту жительства на территории Российской Федерации

	
	
	выписка из домовой книги (справка о регистрации по месту жительства Ф-9), содержащая сведения обо всех гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем, в том числе не являющихся членами семьи заявителя, а также обо всех гражданах, внесенных в ордер
	1 экз. (оргинал)
	предоставляется заявителем, если указанные сведения находятся в распоряжении организаций, не подведомственных органам местного самоуправления
	Указывается адрес, фамилия, имя, отчество, дата рождения, родственные отношения и дата регистрации всех зарегистрированных в жилом помещении, краткая характеристика жилого помещения, включающая сведения о виде жилого помещения, количестве комнат, жилой и общей площади жилого помещения, основаниях для регистрации граждан в жилом помещении и принадлежности жилого помещения



	
	
	справка формы 7 
	1 экз. (оргинал)
	предоставляется заявителем, если указанные сведения находятся в распоряжении организаций, не подведомственных органам местного самоуправления
	Характеристика жилого помещения выдается управляющей организацией

	
	
	справка об отсутствии задолженности за содержание, ремонт жилого помещения и коммунальные услуги 
	1 экз. (оргинал)
	нет
	Выдается управляющей организацией

	6
	документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи 
	договор социального найма


	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	нет
	

	
	
	ордер


	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	нет
	

	
	
	решение о предоставлении жилого помещения


	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	нет
	

	7
	Документы,

выданные медицинскими учреждениями
	справки об отсутствии у нанимателя и членов его семьи тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 N 378 (при обмене жилых помещений в коммунальной квартире)
	1 экз. (оригинал или копия, заверенная в установленном порядке)
	нет
	Справки, выданные противотуберкулезным диспансером и психоневрологическим диспансером


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

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия 
	Наименование с 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

	-
	Согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых зарегистрированы по месту жительства и проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками сделки по обмену


	
	администрация Гатчинского муниципального района
	Комитет по опеке и попечительству администрации Гатчинского муниципального района
	-
	5 рабочих дней
	Не требуется
	Не требуется

	-
	Выписка из домовой книги (справка о регистрации по месту жительства Ф-9)
	сведения обо всех гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем, в том числе не являющихся членами семьи заявителя, а также обо всех гражданах, внесенных в ордер
	администрация Гатчинского муниципального района
	Организации, подведомственные органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг
	-
	5 рабочих дней
	Не требуется
	Не требуется

	
	выписка из Единого

государственного 

реестра прав на

недвижимое 

имущество и сделок с ним о 

правах отдельного лица на имеющиеся (имевшиеся) у него объекты недвижимого имущества
	- кадастровый номер 

объекта недвижимости;

- наименование объекта;

- площадь объекта;

- адрес (местоположение) объекта;

- вид права;

- дата и номер государственной регистрации;

- основание регистрации;

- ограничение права.
	администрация Гатчинского муниципального района
	Росреестр
	
	7 рабочих дней 


	
	


Раздел 6. «Результат услуги»

	№
	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, являющимся результатом услуги
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	постановление администрации Гатчинского муниципального района о согласии  на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	1. Подписывается должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение заявления;

2.При предоставлении услуги в

электронном формате подписывается ЭП

должностного лица, уполномоченного на

рассмотрение заявления.


	Положительный
	Нет
	Нет
	1) Администрация Гатчинского муниципального района;                                                                          2) ГБУ ЛО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru; 

4) Посредством почтовой связи        
	5 лет
	1 год

	2
	Постановление администрации Гатчинского муниципального района об отказе в даче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	1. Подписывается должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение заявления;

2.При предоставлении услуги в

электронном формате подписывается ЭП

должностного лица, уполномоченного на

рассмотрение заявления.


	Отрицательный
	Нет
	Нет
	1) Администрация Гатчинского муниципального района;                                                                           2) ГБУ ЛО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Портал государственных услуг (функций) Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru; 

4) Посредством почтовой связи        
	5 лет
	1 год


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


	Устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (для физического лица);

проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов;

проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков  их описание
	В течение 1 рабочего дня
	Специалист  отдела жилищной политики, специалист МФЦ
	Документационное обеспечение (формы, бланки, указанные в приложениях к административному регламенту) технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФЦ)
	нет

	2
	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и, в случае необходимости, направление запросов о предоставлении сведений и информации о заявителях и объектах недвижимого имущества в порядке межведомственного информационного взаимодействия
	Направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно
	5 рабочих дней
	Специалист  отдела жилищной политики
	Документационное обеспечение (формы, бланки, указанные в приложениях к административному регламенту) технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФЦ)
	нет

	3
	Подготовка постановления администрации Гатчинского муниципального района о согласии (или об отказе) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	Поступившие документы рассматриваются специалистом администрации Гатчинского муниципального района;  осуществляется подготовка проекта постановления администрации Гатчинского муниципального района о согласии (или об отказе) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	1 рабочий  день
	Специалист  отдела жилищной политики
	Документационное обеспечение (формы, бланки, указанные в приложениях к административному регламенту) технологическое обеспечение (наличие доступа к автоматизированным системам, сервисам, защищенным каналам связи, а также наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФЦ)
	Нет

	4
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления услуги
	Выдача или направление заявителю постановления администрации Гатчинского муниципального района о согласии (или об отказе) на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	не позднее чем через десять рабочих дней со дня обращения
	Специалист  отдела жилищной политики, специалист МФЦ
	
	Нет


Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, предоставляющий услугу
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
	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, предоставляющего услугу, в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1) на портале государственных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/;
2) на официальном сайте Гатчинского муниципального района: http://radm.gtn.ru в сети Интернет
3) по телефону специалистами администрации, ответственными за информирование;

4) при обращении в МФЦ
	не требуется
	не требуется
	-
	1. На приеме в администрации Гатчинского муниципального района;

2.По электронной почте; 

3. По телефонной связи; 

4.В личном кабинете на портале государственных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/.


	1. По почте;

2. Через МФЦ;
3. По электронной почте;
4. На официальном сайте Гатчинского муниципального района http://radm.gtn.ru; 

5. На портале государственных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/.




