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В целях реализации Указа Президента Российской Федерации  
от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы 
государственного управления», в соответствии с Семейным кодексом 
Российской Федерации, с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Законом Мурманской области от 13.12.2007 № 927-01-ЗМО «О наделении 
органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом 
городского округа и муниципального района отдельными государственными 
полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних», 
постановлением Правительства Мурманской области от 16.11.2010 № 513-ПП 
«О разработке и утверждении административных регламентов предостав-
ления государственных услуг, осуществляемых по обращениям заявителей» 
(с изменениями), постановлением администрации ЗАТО г.Североморск  
от 10.06.2013 № 578 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
административных регламентов муниципальных услуг и государственных 
услуг по переданным полномочиям, осуществляемых по обращениям заяви-
телей», в целях приведения правовых актов ЗАТО г.Североморск в соответ-
ствие с действующим законодательством, администрация ЗАТО г.Северо-
морск 

          от 13.05.2019 г.                                                                   № 888

О внесении изменений в постановление 
администрации ЗАТО г.Североморск  
от 18.05.2015 № 477 «Об утверждении 
Административного регламента  
по предоставлению государственной услуги 
«Выдача решения о согласии на обмен  
жилых помещений, которые предоставлены 
по договору социального найма и в которых 
проживают несовершеннолетние члены  
семьи нанимателя данного жилого 
помещения» (с изменениями) 
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ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Внести в постановление администрации ЗАТО г.Североморск  
от 18.05.2015 № 477 «Об утверждении Административного регламента  
по предоставлению государственной услуги «Выдача решения о согласии 
на обмен жилых помещений, которые предоставлены по договору социаль-
ного найма и в которых проживают несовершеннолетние члены семьи 
нанимателя данного жилого помещения», следующие изменения: 

В приложении к постановлению: 
1.1. Пункт 1.3 изложить в редакции: 
«1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

государственной услуги 
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных 

телефонах и адресах официальных сайтов, а также электронной почты  
и (или) формы обратной связи в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» Администрации ЗАТО г.Североморск (далее - Админист-
рация), Управления образования администрации ЗАТО г.Североморск 
(далее - Управление) размещаются: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО 
г.Североморск (далее - ОМСУ): www.citysever.ru; 

- в федеральной государственной информационной системе «Феде-
ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(далее - федеральный реестр); 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru; 

- на информационных стендах в местах предоставления государ-
ственной услуги. 

1.3.2. На Едином портале размещается следующая информация: 
1) способы предоставления услуги; 
2) перечень нормативных правовых актов, непосредственно регули-

рующих предоставление услуги; 
3) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления государственной услуги, требования к оформлению указанных 
документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе; 

4) категория заявителей, которым предоставляется услуга; 
5) срок предоставления государственной услуги; 
6) описание результата предоставления услуги; 
7) сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, 

правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если 
услуга предоставляется на возмездной основе); 

8) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении государственной услуги; 

9) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления государственной услуги; 



3 
 

10) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при 
предоставлении государственной услуги. 

1.3.3. Информация на Едином портале о порядке и сроках предостав-
ления государственной услуги на основании сведений, содержащихся  
в федеральном реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

1.3.4. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований,  
в том числе без использования программного обеспечения, установка кото-
рого 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.». 

1.2. Пункт 1.4 - исключить. 
1.3. Пункт 2.2.1 изложить в редакции:  
«2.2.1. При исполнении государственной услуги Управление 

осуществляет межведомственное взаимодействие: 
- с Управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации 

по Мурманской области (далее – УМВД России по Мурманской области);  
- с Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг в ЗАТО 
г.Североморск» (далее – МБУ «МФЦ»); 

- с Комитетом имущественных отношений администрации ЗАТО 
г.Североморск; 

- с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра  
и картографии (далее - Росреестр); 

- с отделом записи актов гражданского состояния администрации 
ЗАТО г.Североморск (далее - отдел ЗАГС администрации ЗАТО г.Северо-
морск).». 

1.4. Пункт 2.6.7 изложить в редакции:  
«2.6.7. Управление не в праве требовать от Заявителя:  
- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением государственной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении исполнительных органов, предостав-
ляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исклю-
чением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона  
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  
и муниципальных услуг»; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе  



4 
 

в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 
услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  
и муниципальных услуг».». 

1.5. Пункт 2.7.2 - исключить. 
1.6. Пункт 2.11. изложить в следующей редакции:  
«2.11. Прочие требования к предоставлению государственной услуги 
2.11.1. Бланки документов заявитель может получить в электронном 

виде на Едином портале. 
2.11.2. Состав действий, которые заявитель вправе совершить  

в электронной форме при получении государственной (муниципальной) 
услуги с использованием Единого портала государственных и муници-
пальных услуг (функций): 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-

действия) органа (организации), должностного лица органа (организации) 
либо государственного или муниципального служащего.». 

1.7. Пункт 3.1.2 - исключить. 
1.8. Пункт 3.2 изложить в редакции: 
«3.2. Прием заявления и документов для предоставления госу-

дарственной услуги 
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является поступление в Управление заявления и документов, указанных  
в пункте 2.6.1 Административного регламента: 

- доставленных лично заявителем (представителем заявителя); 
- направленных по почте. 

Прием заявления и документов для предоставления государ-
ственной услуги на личном приеме 

3.2.1.1. Должностное лицо Управления, ответственное за выполнение 
государственной услуги: 

- проверяет наличие всех необходимых документов, указанных  
в пункте 2.6.1 Административного регламента, и их надлежащее оформле-
ние;  

- проверяет правильность заполнения заявления; 
- при установлении соответствия представленных документов перечню, 

установленному пунктом 2.6.1 Административного регламента, в случае 
отсутствия заполненного Заявления, предлагает Заявителю заполнить 
Заявление по соответствующей форме (приложение № 3) и согласие на обра-
ботку персональных данных (приложение № 4) или при необходимости 
оказывает помощь в заполнении Заявления, проверяет точность заполне-
ния Заявления; в исключительных случаях заполняет Заявление от имени 
Заявителя, после чего зачитывает текст Заявления Заявителю и предлагает 
ему поставить личную подпись; 

- уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления 
государственной услуги при установлении фактов отсутствия необхо-
димых документов и (или) несоответствия представленных документов 
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требованиям, указанным в подразделе 2.6 Административного регламента, 
объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных 
документах, предлагает принять меры по их устранению, возвращает 
предоставленные документы Заявителю. 

Срок выполнения административных действий – 15 минут. 
Прием поступивших по почте документов для предоставления 

государственной услуги 
3.2.1.2. В день поступления Заявления и документов, направленных 

по почте, должностное лицо Управления, ответственное за делопроизводство, 
регистрирует их в базе данных входящей корреспонденции и передает 
начальнику Управления либо иному уполномоченному им лицу. 

3.2.1.3. Начальник Управления либо иное уполномоченное им лицо  
в течение 1 рабочего дня со дня получения поступивших по почте Заявления 
и документов от должностного лица, ответственного за делопроизводство, 
визирует Заявление и передает должностному лицу Управления, ответ-
ственному за делопроизводство. 

3.2.1.4. Должностное лицо Управления, ответственное за делопроизвод-
ство, в день получения Заявления и документов от начальника Управления 
либо иного уполномоченного им лица передает Заявление и документы 
должностному лицу Управления, ответственному за выполнение государ-
ственной услуги. 

3.2.2. Регистрация заявления на оказание государственной услуги. 
3.2.2.1. В день поступления заявления должностное лицо Управления, 

ответственное за делопроизводство, регистрирует их в базе данных вхо-
дящей корреспонденции и передает начальнику Управления либо иному 
уполномоченному им лицу.  

3.2.2.2. Начальник Управления либо иное уполномоченное им лицо  
в течение 1 рабочего дня со дня получения поступивших по почте заявления 
и документов от должностного лица, ответственного за делопроизводство, 
визирует заявление и передает должностному лицу Управления, ответствен-
ному за делопроизводство.  

3.2.2.3. Должностное лицо Управления, ответственное за делопроизвод-
ство, в день получения заявления и документов от начальника Управления 
либо иного уполномоченного им лица передает заявление и документы 
должностному лицу Управления, ответственному за выполнение государ-
ственной услуги.  

3.2.2.4. Должностное лицо Управления, ответственное за выполнение 
государственной услуги, при получении документов от должностного 
лица, ответственного за делопроизводство:   

- проверяет наличие всех документов, необходимых для исполнения 
государственной услуги, и их надлежащее оформление;  

- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие 
изложенных в нем сведений предоставленным документам; 

3.2.2.5. Должностное лицо Управления, ответственное за выполнение 
государственной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания про-
верки поступивших документов выполняет одно из следующих админист-
ративных действий: 
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а) в случае наличия основания для отказа, указанного в подпункте 2.7 
Административного регламента:  

- подготавливает уведомление об отказе в предоставлении государ-
ственной услуги с указанием причин их возврата в случае установления 
отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия требованиям, 
указанным в подразделе 2.6 Административного регламента (приложение 
№ 6), и передает его вместе с документами начальнику Управления или 
иному уполномоченному им должностному лицу; 

б) в случае отсутствия основания для отказа, указанного в пункте 2.7 
Административного регламента:  

- регистрирует заявление в учетном документе «Журнал регистрации 
заявлений»; 

- направляет по почте или электронной почте заявителю заполненное 
уведомление о приеме заявления и документов. 

3.2.2.6. Начальник Управления или иное уполномоченное им должност-
ное лицо в течение 1 рабочего дня со дня получения от должностного лица 
Управления, ответственного за выполнение государственной услуги, 
письма о возвращении документов заявителю или заполненное уведомле-
ние о приеме заявления и документов подписывает его и передает вместе  
с документами должностному лицу Управления, ответственному за дело-
производство.  

3.2.2.7. Должностное лицо Управления, ответственное за делопроизвод-
ство, в день получения от начальника Управления или иного уполномочен-
ного им должностного лица подписанного письма о возвращении доку-
ментов заявителю с документами или заполненное уведомление о приеме 
заявления и документов регистрирует его в базе данных исходящей коррес-
понденции и направляет заявителю простым почтовым отправлением.». 

1.9. Раздел 5 сделать в новой редакции: 
 

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действия (бездействия) Администрации, Управления, 
его должностных лиц, предоставляющих государственную услугу 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досу-
дебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) реше-
ний, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государ-
ственной услуги 

5.1.1. Заявитель вправе подать жалобу (приложение № 7) на решение 
и (или) действие (бездействие) Администрации, Управления, его должност-
ных лиц, предоставляющих государственную услугу (далее - жалоба). 

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 
случаях: 

1) нарушение срока предоставления государственной услуги; 
2) требование у Заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых  
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления государственной 
услуги; 
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3) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления государственной услуги, у Заявителя; 

4) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ-
ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, законами и нормативными правовыми актами Мурманской области, 
муниципальными правовыми актами; 

5) затребование с Заявителя при предоставления государственной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской 
области, муниципальными правовыми актами; 

6) отказ Управления, его должностного лица в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления госу-
дарственной услуги документах либо нарушение установленного срока 
таких исправлений; 

7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления государственной услуги; 

8) приостановление предоставления государственной 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 Мурманской области, муниципальными правовыми актами; 

9) требование у Заявителя при предоставлении государственной 
услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предо-
ставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмот-
ренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг». 

5.2. Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя  
в досудебном (внесудебном) порядке 

Прием жалоб осуществляется Администрацией, Управлением. 
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи  

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно 
получить следующими способами: 

1) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на офи-
циальном сайте ОМСУ; 

2) с использованием Единого портала; 
3) на информационных стендах в местах предоставления государ-

ственной услуги; 
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4) посредством личного обращения (в т.ч. по телефону, по электронной 
почте, почтовой связью) в Администрацию, Управление. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Администрации, Управления, его должностных лиц 

Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей 
и рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановлением Правительства Мурманской области от 10.12.2012 
№ 620-ПП «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения  
и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти 
Мурманской области и их должностных лиц, государственных гражданских 
служащих, подведомственных этим органам учреждений и их должностных 
лиц, предоставляющих государственные услуги, а также многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг  
и их работников»; 

- постановлением администрации ЗАТО г.Североморск от 18.10.2018 
№ 1767 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения 
и действия (бездействие) администрации ЗАТО г.Североморск, ее струк-
турных подразделений, наделенных статусом юридических лиц, и их долж-
ностных лиц, муниципальных служащих, подведомственных им учрежде-
ний и их должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги,  
а также МБУ «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в ЗАТО г.Североморск» и его работников». 

Порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
Управления, его должностных лиц, предоставляющих государственную 
услугу, размещается в федеральном реестре и на Едином портале.». 

1.10. Приложение № 2 к Административному регламенту по предо-
ставлению государственной услуги «Выдача решения о согласии на обмен 
жилых помещений, которые предоставлены по договору социального 
найма и в которых проживают несовершеннолетние члены семьи 
нанимателя данного жилого помещения», утвержденному постановлением 
администрации ЗАТО г.Североморск от 18.05.2015 № 477 - исключить. 

2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубли-
кования. 

3. Опубликовать постановление в газете «Североморские вести»  
и разместить в официальном сетевом издании «Электронный бюллетень 
органов местного самоуправления ЗАТО г.Североморск в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
 

 
Глава ЗАТО г.Североморск                                В.В. Евменьков 
 


