
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕССЕНТУКИ 

Ставропольского края  
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

21.12.2018                                г. Ессентуки                                               № 1686 

 
 
Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги 

 

 

 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Жилищным 

кодексом Российской Федерации, Постановлением правительства 

Ставропольского края от 25 июля 2011 года  № 295 «Об утверждении 

порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти 

Ставропольского края административных регламентов предоставления 

государственных услуг, порядка разработки и утверждения органами 

исполнительной власти Ставропольского края административных 

регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных)  

функций и порядка проведения экспертизы проектов административных 

регламентов предоставления государственных услуг и проектов 

административных регламентов исполнения государственных контрольных 

(надзорных) функций», распоряжением правительства Ставропольского края 

от 17 июля 2013 года № 244-рп «О снижении административных барьеров, 

оптимизации и повышении качества предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Ставропольском крае», со статьей 51 Устава 

муниципального образования городского округа города-курорта Ессентуки, 

администрация города Ессентуки 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Согласие на обмен жилыми помещениями, которые 

предоставлены по договорам социального найма и в которых проживают 

несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные 
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граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых 

помещений»  согласно приложению.   
 

 2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой.  

 

3. Отделу по организационным и кадровым вопросами (Легецкий А.Н.) 

разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации 

города Ессентуки и Думы города Ессентуки в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования. 

 

 

 

Исполняющий обязанности 

главы города Ессентуки                                                                  Е.В.Герасимов 

 
 



Приложение к постановлению 

администрации города 

Ессентуки 

от ____________  № _______ 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги «Согласие на обмен жилыми 

помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма и в 

которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно 

дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных 

жилых помещений» 

 

 

Раздел 1.  Общие положения 

 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента 

 

            Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по 

договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, 

недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 

членами семей нанимателей данных жилых помещений» (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги. 

         

 1.2. Круг заявителей 

 

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

законные представители несовершеннолетних граждан (родители, опекуны 

(попечители), приемные родители) и граждан, признанных судом 

недееспособными или ограниченными судом дееспособности (опекуны и 

попечители), проживающих в жилых помещениях, предоставленных по 

договорам социального найма и расположенных на территории города 

Ессентуки.  

 От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый 

заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) 

документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о 



 

предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально 

заверенную копию). 

 

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

  1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией города Ессентуки. 

 Оформление документов производится Комитетом по муниципальной 

собственности города Ессентуки (далее - Комитет), а также в МАУ 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг  города Ессентуки» (далее – МАУ МФЦ г. Ессентуки, 

многофункциональный центр). 

1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы МАУ 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг  города Ессентуки»: 

Местонахождение МАУ МФЦ г. Ессентуки: г. Ессентуки, ул. 

Вокзальная, 31а. 

График работы МАУ МФЦ г. Ессентуки: понедельник-пятница с 08-00 

до 20-00, суббота с 9-00 до 15-00, без перерыва. 

Справочные телефоны МАУ МФЦ г. Ессентуки: 8 (879 34) 4-25-41. 

         Адрес официального сайта администрации города Ессентуки в сети 

Internet – www.adm-essentuki.ru. 

1.3.3. Комитет расположен по адресу: Ставропольский край, г. Ессентуки, ул. 

Вокзальная, 33а.  

Время работы Комитета:  понедельник – пятница с 9 часов до 18 часов, 

перерыв с 13 часов до 14 часов. 

        1.3.4. Информацию о месте нахождения и графике работы Комитета можно 

получить на сайте Комитета www.kms-essentuky.ru и по телефону 7-65-53, а также 

на информационном стенде Комитета.   

        1.3.5. Справочный телефон Комитета о порядке предоставления 

муниципальной услуги - 7-81-95. 

       1.3.6. Адрес сайта Комитета www.kms-essentuky.ru. 

Адрес электронной почты Комитета – ess-kms@yandex.ru.  

       1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель 

обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в 

Комитет, предоставляющий услугу. 

 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 

услуги предоставляются специалистами. Консультации предоставляются по 

следующим вопросам: 

 о категориях граждан, имеющих право на предоставление 

муниципальной услуги; 



 

 по перечню документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

по источнику получения документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги; 

о времени приема и выдачи документов; 

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, 

требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств 

автоинформирования.  

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством 

почтовой, телефонной связи и электронной почты.  

        1.3.8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

на информационных стендах, расположенных в помещениях Комитета;  

на официальном сайте Комитета www.kms-essentuky.ru в сети Интернет. 

        1.3.9. На стенде Комитета в обязательном порядке размещается информация о 

месте нахождения, графике работы Комитета, контактных телефонах Комитета, а 

также адрес сайта Комитета. 

На информационных стендах в помещении Комитета и на Интернет - сайте 

Комитета  размещается следующая информация: 

перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных 

документов; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

порядок получения консультаций; 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, 

почтовых открыток, скоросшивателей, папок. 

 

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги 

 

Согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по 

договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, 

недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 

членами семей нанимателей данных жилых помещений. 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

         2.2.1. Администрация города Ессентуки. 

http://www.kms-essentuky.ru/


 

Непосредственную подготовку документов для предоставления 

муниципальной услуги осуществляют сотрудники Комитета по муниципальной 

собственности города Ессентуки.  

 2.2.2. В случае наличия соглашения о взаимодействии с МФЦ 

административные процедуры по приему и регистрации документов заявителя и 

по выдаче документов заявителю передаются на исполнение в МФЦ.  

В случае личного обращения для предоставления муниципальной услуги 

заявитель обращается в МФЦ города Ессентуки. 

В случае обращения заявителя посредством почтовой связи или подачи 

заявления (обращения) в электронном виде заявитель обращается в 

Администрацию города Ессентуки или в Комитет. 

 2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления органами местного 

самоуправления муниципальных услуг. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

- выдача согласия на обмен жилыми помещениями, в форме 

постановления администрации города Ессентуки, которые предоставлены по 

договору социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, 

недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 

членами семей нанимателей данных жилых помещений;  

- решение об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями,  

в форме постановления администрации города Ессентуки, которые 

предоставлены по договору социального найма и в которых проживают 

несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные 

граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых 

помещений.  

 

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с: 

1)  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993; 

2)  Семейным кодексом Российской Федерации;  

3) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

4)Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  



 

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;  

6) Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и 

попечительстве»;  

7) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

  8)  Положением о Комитете по муниципальной собственности города 

Ессентуки; 

9)  настоящим административным регламентом. 

 

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги  

 

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 

муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем 

полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего 

Административного регламента, не требующих исправления и доработки; 

Прохождение отдельных административных процедур, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги и выдача документов 

осуществляются не позднее окончания срока предоставления муниципальной 

услуги. 

В течение десяти дней со дня поступления заявления, Комитет возвращает 

заявление заявителю, если оно не содержит сведений или к нему не приложены 

документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной  

услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги необходимо заявление о 

выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом 

несовершеннолетних, согласно приложению №1 к настоящему Регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы:  

- договор социального найма на жилое помещение, ордер, документы, 

подтверждающие право пользования обмениваемыми жилыми 

помещениями; 

-  документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, 

достигших возраста 14 лет; 

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, 

свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), 

судебное решение о признании членом семьи, и т. п.); 



 

- документ, подтверждающий факт установления опеки 

(попечительства) над несовершеннолетними, недееспособными или 

ограниченно дееспособными гражданами; 

- согласие на обработку персональных данных. 

Дополнительно по собственной инициативе заявитель вправе 

представить кадастровый паспорт  жилого помещения. 

2.6.2. Заявление может быть подано одним из родителей при 

предоставлении следующих документов: 

- сведения из записи акта о рождении;  

- копия свидетельства о смерти второго родителя;  

- копия решения суда о лишении второго родителя родительских прав, о 

признании в установленном порядке второго родителя безвестно 

отсутствующим или объявление его умершим;  

- справка (сведения) о том, что местонахождение разыскиваемых 

родителей не установлено;  

- нотариально заверенное согласие второго родителя. 

2.6.3. От заявителя запрещено требовать представления документов и 

информации или осуществления действий, представление или осуществление 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги, а также запрещено требовать представления 

документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Нижегородской области и муниципальными нормативными правовыми 

актами находятся в распоряжении иных органов и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

2.6.4 Документы, представляемые заявителем или его доверенным 

лицом, должны соответствовать следующим требованиям: 

- полномочия представителя оформлены в установленном законом 

порядке; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон 

(если есть) написаны полностью; 

- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых 

допускает многозначность истолкования содержания. 

2.6.5. В отношении предъявляемых документов в случае 

необходимости должностное лицо заверяет копию документа на основании 

подлинника этого документа. 



 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.7.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов для предоставления 

муниципальной услуги нет.  

 2.7.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

 - непредставление Заявителем документов предусмотренных пунктами 

2.6.1. или 2.6.2. настоящего регламента, обязанность по предоставлению 

которых возложена на заявителя, либо наличие в них недостоверной 

информации;  

 - в случае, если обмен жилыми помещениями, предоставленными по 

договорам социального найма, нарушает права или законные интересы 

несовершеннолетних лиц;  

 - отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в 

соответствии с действующим законодательством; 

        - наличие условий, предусмотренных ст. 73 Жилищного кодекса 

Российской Федерации. 

 

 2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги получение других услуг не 

требуется. 

 

 2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

   При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается. 

 

 2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

 

      Для предоставления муниципальной услуги получение других муниципальных 

и государственных услуг не требуется.  

 



 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг 

 

       2.11.1.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для 

предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 10 минут. 

       2.11.2.  Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 10 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.12.1.  Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги – один рабочий день. 

2.12.2.  Регистрация заявления, поданного заявителем лично или посредством 

почтового отправления, проводится в порядке делопроизводства. 

2.12.3.  В случае возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме заявление формируется посредством заполнения электронной 

формы на портале государственных и муниципальных услуг. В случае, если 

предусмотрена личная идентификация гражданина, то заявление и прилагаемые 

документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью.  

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие и 

соответствие представленных заявления и прикрепленных к нему документов 

требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и 

оформлению таких документов. 

При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к 

заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными 

правовыми актами, специалист, ответственный за прием документов, делает 

запись о поступлении заявления в журнале учета входящих документов.  

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной 

услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг 

 

2.13.1.  Помещение, в котором осуществляется предоставление услуги,  

расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для 

заявителей от остановок общественного транспорта.  

2.13.2.  Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 

машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-031 и быть оборудованы 

противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения 

о возникновении чрезвычайной ситуации.  



 

В помещении предусмотрен  бесплатный туалет для посетителей. 

На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная 

парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе 

предусматривающая места для специальных автотранспортных средств 

инвалидов. 

2.13.3.  Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в 

кабинетах, и специально выделенных для этих целей помещениях - местах 

ожидания и приема заявителей.  

2.13.4.  Требования к местам для ожидания 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы специалистов, санитарно-эпидемиологическим   

правилам  и  нормативам, и оборудованы:  

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.  

Вход и выход  из  помещений оборудованы соответствующими указателями. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов 

оборудованы стульями и кресельными секциями. Количество мест ожидания 

определено исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

здании (не менее 8 мест). Возможна предварительная дистанционная запись 

заинтересованных лиц по телефону. 

2.13.5.  Требования к местам приема заявителей 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

кабинетах.  

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании 

предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном окне (кабинете). 

Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и выдачи 

документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к 

максимально допустимому времени ожидания в очереди. 

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей 

осуществляется в отдельном окне/кабинете. 

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с 

указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Каждое рабочее место оборудовано персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим устройствам, имеется копирующее устройство. Предусмотрена 

возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при 

необходимости. 

2.13.6.  Требования к местам для информирования заявителей, получения 

информации и заполнения необходимых документов. 



 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами оборудованы:  

информационным стендом; 

стульями, кресельными секциями; 

образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими 

принадлежностями; 

схемой расположения специалистов. 

2.13.7.  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  

информации. 

Информационные стенды имеют достаточное естественное освещение, 

высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда располагается 

выше уровня глаз среднего человека. Информация на информационных стендах 

расположена последовательно и логично. 

Интернет-сайт Комитета должен: 

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты 

регламентов, приложения к регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки 

заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения; 

предоставлять пользователям возможность: 

- распечатки бланков заявлений; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг. 

 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.14.1. Возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг – имеется при наличии соглашения с 

многофункциональным центром. 

2.14.2.  Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги – имеется, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий – отсутствует.  

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.15.1. При предоставлении муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ) специалистами МФЦ могут в 

соответствии с настоящим Регламентом осуществляться следующие 

функции: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу 

предоставления муниципальной услуги; 



 

прием заявления и документов в соответствии с настоящим 

административным регламентом; 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в 

соответствии с настоящим административным регламентом. 

2.15.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме, требования к форматам представляемых заявителем 

электронных образов документов, электронных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах 

государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов 

исполнительной власти Ставропольского края информационно-

телекоммуникационной сети Интернет.  

Электронные образцы документов, представляемые с заявлением, 

направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, 

TIF. 

Качество представленных электронных образов документов в форматах 

JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст 

документа и распознать реквизиты документа. 

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа 

подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности 

электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале 

государственных и муниципальных услуг и официальных сайтах органов 

исполнительной власти Ставропольского края. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

представлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в 

электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с 

использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю) 

через портал государственных и муниципальных услуг не позднее 

следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в 

предоставления муниципальной услуги. 

Получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью 

уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить 

указанный результат в форме документа на бумажном носителе.  

 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

 3.1. Предоставление муниципальной услуги «Согласие на обмен 

жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального 

найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или 

ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей 

нанимателей данных жилых помещений» включает следующие 



 

административные процедуры: 

1. Прием заявления с прилагаемыми к нему документами; 

2. Направление специалистом, ответственным за прием документов 

МФЦ (если заявление принято в МФЦ) заявления и принятых документов в 

Комитет; 

3. Рассмотрение заявления и представленных документов;  

4. Изготовление запросов с использованием информационно-

коммуникационных технологий; 

5. Принятие решения о согласии или несогласии на обмен жилыми 

помещениями. 

Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 2 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием заявления с прилагаемыми к нему документами. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является подача заявителем заявления с комплектом документов, 

необходимых для оказания муниципальной услуги в Управление или в МФЦ, 

либо заполнение электронной формы заявления на получение 

муниципальной услуги на интернет - портале государственных и 

муниципальных услуг Ставропольского края.  

Обращение гражданина поступает посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с 

заявлением и документами, необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги в Комитет; 

2) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с 

заявлением и документами, необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ; 

3) почтового отправления запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (с объявленной ценностью при 

пересылке); 

4) направления заявления и документов по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, 

включая информационный портал государственных и муниципальных услуг 

в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой 

подписью. 

Доверенность, направляемая в электронной форме, подтверждающая 

правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная 

организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной 

подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, 

выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 

подписью нотариуса. 

3.2.1. Должностное лицо Комитета, ответственное за прием документов 

или специалист МФЦ: 

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для 

представителя заявителя - документ, удостоверяющий права (полномочия) 



 

представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель 

заявителя (заявителей), и документ, удостоверяющий личность 

представителя заявителя; 

1) проверяет правильность оформления заявителем (представителем 

заявителя) заявления и правильность оформления документов, 

удостоверяясь, что: 

- документы представлены в полном объеме; 

- документы в установленных законодательством случаях скреплены 

печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 

законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 

лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и 

отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в 

документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 

2) проверяет комплектность представленных заявителем 

(представителем заявителя) документов, прилагаемых к заявлению, на 

соответствие описи, а также срок действия документов.  

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на 

предоставление услуги сотрудник МФЦ или Комитета, ответственный за 

прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении 

заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с 

требованиями действующего законодательства, в том числе с 

использованием программных средств. В оформленном  заявлении заявитель 

собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и 

подпись. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги 

посредством Интернет-портала государственных и муниципальных услуг 

Нижегородской области, и при просмотре электронной формы заявления и 

прилагаемых документов замечаний выявлено не было, то гражданин, 

заполнивший форму, получает уведомление по электронной почте о том, что 

его заявка передана на исполнение. 

Заявление, поступившее посредством почтовой связи или через 

Интернет-портал, регистрируется должностным лицом администрации 

города Ессентуки Ставропольского края, ответственным за прием 

документов, или специалистом МФЦ в день поступления. 

Результатом исполнения административного действия является 

регистрация поступившего от заявителя заявления. 

3.3.  Направление специалистом, ответственным за прием документов 

МФЦ (если заявление принято в МФЦ) заявления и принятых документов в 

Комитет. 



 

3.3.1. Основанием для начала административного действия является 

поступление заявления о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, 

которые предоставлены по договорам социального найма и в которых 

проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно 

дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных 

жилых помещений в МФЦ. 

В течение 1 дня после поступления от заявителя заявления с полным 

пакетом документов и его регистрации, специалист МФЦ направляет 

заявления в Комитет для передачи указанного пакета документов на 

рассмотрение. 

Должностное лицо Комитета, ответственное за прием документов: 

- проверяет комплектность представленных документов прилагаемых к 

заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов, после 

чего регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале 

регистрации заявлений.  

Результатом исполнения данного административного действия является 

регистрация заявления в Комитете.                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов  

После регистрации заявление, оно поступает председателю Комитета. 

Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, после 

приема заявлений и приложенных документов проводит их правовую 

экспертизу. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 

соответствующего перечня документов. 

3.5. Изготовление запросов с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

Основанием для начала данного административного действия является 

необходимость получения документов и информации, необходимых для 

получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных, муниципальных органов и других организаций. 

В случае если заявитель не представил документы, находящиеся в 

распоряжении органов власти и подведомственных им организаций, 

специалист, уполномоченный на производство по заявлению в течение 5 

рабочих дней направляет межведомственные запросы в органы и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.  

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов для предоставления муниципальной услуги с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия не 

может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного 

запроса в орган или организацию, предоставляющие документ, если иные 

сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не 

установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства 

Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными 

законами нормативными правовыми актами Ставропольского края. 



 

Результатом исполнения административного действия является 

поступление ответов на межведомственные запросы. 

3.6. Принятие решения о согласии или несогласии на обмен жилыми 

помещениями. 

Основанием для начала административного действия, является наличие 

полного комплекта документов, указанных в п. 2.6.1. или в п. 2.6.2. 

настоящего Административного Регламента, и отсутствие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной  услуги. Специалист, 

уполномоченный на производство по заявлению, в срок, не превышающий 

установленный в п. 2.5. настоящего Регламента, готовит проект 

постановления администрации города Ессентуки о согласии на обмен 

жилыми помещениями, которые предоставлены по договору социального 

найма и в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или 

ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей 

нанимателей данных жилых помещений. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист, уполномоченный на производство по 

заявлению, готовит проект мотивированного ответа, за подписью 

заместителя главы администрации города Ессентуки – председателя 

комитета по муниципальной собственности города Ессентуки (лица 

исполняющего его обязанности), об отказе в выдаче согласия на обмен 

жилыми помещениями, которые предоставлены по договору социального 

найма и в которых проживают несовершеннолетние. 

Результатом исполнения административного действия является 

получение заявителем постановления администрации города Ессентуки о 

согласии на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по 

договору социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, 

недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 

членами семей нанимателей данных жилых помещений или 

мотивированного ответа об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми 

помещениями, которые предоставлены по договору социального найма и в 

которых проживают несовершеннолетние.  

 

Раздел 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1  Уполномоченное должностное лицо Комитета (заведующий 

жилищным отделом Комитета) осуществляет текущий контроль за соблюдением 

последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным 

должностным лицом Комитета или уполномоченными лицами (заместитель 

председателя Комитета, заведующий жилищным отделом Комитета) проверок 

соблюдения положений административного регламента, иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов 



 

Ставропольского края при предоставлении специалистами муниципальной услуги, 

выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки 

ответов на обращения заявителей. 

4.3 Комитет проводит проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги специалистами Комитета, предоставляющими 

муниципальную услугу. 

4.4 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 

полугодовых или годовых планов работы Комитета) и внеплановыми по 

письменному обращению граждан. При проверке могут рассматриваться все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка 

проводится по обращению заявителя. 

4.5 Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.6 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.7 Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение 

сроков и последовательности совершения административных действий. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных 

регламентах (инструкциях). В случае выявленных нарушений специалист несет 

дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о 

муниципальной службе, с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также 

административную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Ставропольского края об административных 

правонарушениях.  

 

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальной услугу, а 

также их должностных лиц 

 

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) 

Комитета и специалистов в досудебном (внесудебном) порядке. 

 Допускается досудебное обжалование порядка и результатов 

предоставления услуги: письменное обращение на имя председателя 

комитета по муниципальной собственности города Ессентуки. Жалобы 

граждан подлежат обязательной регистрации и должны быть рассмотрены 

руководителем учреждения в сроки, установленные действующим 

законодательством, а их заявителю дан письменный ответ о принятых мерах. 

К жалобе могу быть приложены документы, подтверждающие доводы, 

указанные в жалобе заявителя. 

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при 

условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 



 

лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законодательством 

тайну. 

   Поступившая жалоба рассматривается Комитетом в течение тридцати 

дней со дня ее регистрации. 

Срок рассмотрения жалобы продлевается в случае принятия 

руководителем Комитета либо иным уполномоченным на то должностным 

лицом решения о необходимости проведения проверки по жалобе, запроса 

дополнительной информации, но не более чем на тридцать дней. 

Решение о продлении срока рассмотрения жалобы сообщается 

заявителю в письменном виде с указанием причин продления. 

        Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество лица, 

направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ, ответ на жалобу не дается. 

 При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные 

либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу 

должностного лица, а также членам его семьи, комитет вправе оставить 

жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить 

лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 

лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается лицу, 

направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению.       

       Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который 

заинтересованному лицу неоднократно давались письменные ответы по 

существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не 

приводятся новые доводы или обстоятельства, Комитет вправе принять 

решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки 

по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее 

направляемые жалобы направлялись в Комитет. О данном решении 

уведомляется лицо, направившее  жалобу. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи 

с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи 

дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему 

обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 

решения. 

       В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в 



 

жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, 

гражданин вправе вновь направить жалобу в Комитет.          

При рассмотрении жалобы Комитетом рассматриваются: 

документы, представленные заявителем; материалы объяснения, 

представленные должностным лицом; информация о заявителе, находящаяся 

в информационных ресурсах Комитета; результаты исследований, проверок. 

 По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) 

должностного лица  Комитета  может быть принято одно из следующих 

решений:      

 1) признание действий (бездействия) должностного лица Комитета  

соответствующим законодательству Российской Федерации; 

         2) признание действий (бездействия) должностного лица Комитета не 

соответствующими законодательству Российской Федерации полностью или 

частично. 

         В случае признания действий (бездействия) должностного лица 

 Комитета соответствующими законодательству Российской Федерации 

выносится отказ в удовлетворении жалобы. 

 В случае признания действий (бездействия) должностного лица 

Комитета не соответствующими законодательству Российской Федерации 

полностью или частично выносится решение о привлечении должностного 

лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.    

 Указанные в настоящем пункте решения оформляются в письменном 

виде.           

 Копия решения направляется заявителю в течение трех рабочих дней. 

 Действия по исполнению решения должны быть совершены в течение 

десяти дней со дня принятия решения по жалобе, если в решении не 

установлен иной срок для их совершения. 

 

 

 

Управляющий делами 

администрации города Ессентуки                                                                     Н.Н.Попова             

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

          Приложение  1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласие на обмен жилыми помещениями, 

которые предоставлены по договорам 

социального найма и в которых проживают 

несовершеннолетние, недееспособные или 

ограниченно дееспособные граждане, 

являющиеся членами семей нанимателей 

данных жилых помещений» 
 

Главе города Ессентуки  
__________________________________                                                                                                   

от гр. _____________________________ 

__________________________________ 

_________________________________ , 

зарегистрированного (ой) по адресу: 

__________________________________ 

__________________________________  

Паспорт: серия _____ № _____________ 

выдан _____________________________ 

от «___» _________________________ г. 

телефон ___________________________ 

 

 
 

Заявление 

на согласие на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по 

договорам социального найма и в которых проживают несовершеннолетние, 

недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся 

членами семей нанимателей таких жилых помещений 

 
Прошу дать согласие на обмен жилого помещения, которое предоставлено по договору социального 

найма ___________________________ г. № ___________, расположенного по адресу: 

_________________________________________________, общей площадью _____ кв.м, состоящего из ____ 

комнат, в котором зарегистрирован(ы ): 

______________________________________________________________________________________ , 
( ФИО, год рождения, родственные отношения) 

_______________________________________________________________________________________, 
( ФИО, год рождения, родственные отношения) 

______________________________________________________________________________________ , 
( ФИО, год рождения, родственные отношения) 

_______________________________________________________________________________________, 
( ФИО, год рождения, родственные отношения) 

и жилого помещения, предоставленное по договору социального найма __ от _________________ г.                             

№ ___________, расположенного по адресу: _____________________________________________,                        

общей площадью _____ кв.м, состоящего из ____ комнат, в котором зарегистрирован(ы ): 

______________________________________________________________________________________ , 
(ФИО, год рождения, родственные отношения) 

_______________________________________________________________________________________, 
(ФИО, год рождения, родственные отношения) 

______________________________________________________________________________________ , 
(ФИО, год рождения, родственные отношения) 



 

_______________________________________________________________________________________, 
(ФИО, год рождения, родственные отношения) 

В связи с _______________________________________________________________________________ 
(причина: улучшение жилищных условий, смена района проживания и т.д.) 

 

Дополнительная информация ________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Согласие всех заинтересованных лиц имеется, имущественные и жилищные права и интересы 

несовершеннолетнего (недееспособного, ограниченно дееспособного) гражданина ущемлены    не будут. 

 

__________________ 20____ года                                  _______________ 
                                                                                                        (подпись) 

С вышеуказанным заявлением согласен: ____________________________________________________ 
                                                                                                                                                (ФИО) 

Зарегистрирован (а) по адресу: ____________________________________________________________ 

Паспорт серии _______ № _____________, выдан ____________________________________________ 

_______________________________________________________ «___» ______________________ года 

 

__________________ 20____ года                           _______________ 
                                                                                                        (подпись) 

Приложение: 

1. _____________________________________________________________________________________ 

2. _____________________________________________________________________________________ 

3. _____________________________________________________________________________________ 

4. _____________________________________________________________________________________ 

5. _____________________________________________________________________________________ 

6. _____________________________________________________________________________________ 

7. _____________________________________________________________________________________ 

8. _____________________________________________________________________________________ 

9. _____________________________________________________________________________________ 

10. ____________________________________________________________________________________ 

 

Обязуюсь не позднее, чем в месячный срок со дня совершения сделки с имуществом, представить в 

орган опеки и попечительства следующие документы: 

_______________________________________________________________________________________ 
(копию договора обмена жилых помещений, поквартирную карточку и т.д.) 

_______________________________________________________________________________________ 

Подтверждаю свое согласие на обработку (включая получение от учреждений и организаций, 

хранение, систематизацию, передачу) администрацией _____________ муниципального образования моих 

персональных данных (в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»), необходимых для осуществления на обмен жилыми помещениями. 

 

Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден (а) об ответственности 

за представление ложных или неполных сведений. 

 

__________________ 20____ года                           _______________ 
                                                                                                        (подпись) 

 



 

          Приложение  2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласие на обмен жилыми помещениями, 

которые предоставлены по договорам 

социального найма и в которых проживают 

несовершеннолетние, недееспособные или 

ограниченно дееспособные граждане, 

являющиеся членами семей нанимателей 

данных жилых помещений» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Направление заявления и документов в Комитет по муниципальной 

собственности 

Принятие решения о предоставлении либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Информирование 

заявителя о принятом 

решении 

Информирование 

заявителя о принятом 

решении 

Отказ в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Обжалование решения и 

действий должностных 

лиц 

администрации  

Федеральную 

государственную 

информационную систему, 

обеспечивающую  процесс 

досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и 

действий (бездействий) 

В администрации  В суде 

Предоставление 

муниципальной 

 услуги 

Прием и регистрация заявления, прием документов на 

предоставление услуги (при личном обращении – МАУ «МФЦ», по 

средствам почтовой связи – Администрация города Ессентуки  

 


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

