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	УТВЕРЖДЁН

Постановлением  Администрации городского округа Анадырь

от _____________ №________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Обмен муниципальных жилых помещений в городском округе Анадырь»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обмен муниципальных жилых помещений в городском округе Анадырь» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении обмена жилыми помещениями, находящимися в пользовании граждан на основании договоров социального найма.

1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу осуществляет отдел по учёту,  распределению и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь (далее Отдел). 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги
Подготовка разрешений на обмен жилыми помещениями, находящимися в пользовании граждан на основании договоров социального найма осуществляется в соответствии  с:

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;

· Жилищным Кодексом Российской Федерации, принятым Государственной Думой Российской Федерации 22 декабря 2004 года;

· Федеральным Законом РФ от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

·  Постановлением Администрации городского округа Анадырь от 28 мая 2007 г. № 110 «Об утверждении Положения о порядке обмена жилыми помещениями муниципального жилищного фонда городского округа Анадырь, занимаемыми гражданами по договорам социального найма";
· Уставом городского округа Анадырь, принятым Постановлением Совета депутатов муниципального образования город Анадырь от 17 ноября 2005г. № 150.
1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги


Результатом оказания муниципальной услуги являются: договор об обмене жилыми помещениями, соответствующее согласие наймодателя и осуществление сделки являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами, обменивающимися 
жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров социального найма с гражданами, вселяющимися в жилые помещения в связи с обменом.
2
1.5. Порядок обмена жилыми помещениями
Наниматель жилого помещения муниципального жилищного фонда городского округа Анадырь с согласия в письменной форме наймодателя и проживающих совместно с ним членов его семьи, включая временно отсутствующих, имеет право обменять занимаемое им по договору социального найма жилое помещение на жилое помещение, занимаемое другим нанимателем по договору социального найма. Обмен жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений, производится с предварительного разрешения органов опеки и попечительства.

 Обмен жилыми помещениями производится со взаимной передачей прав и обязанностей между нанимателями жилых помещений, занимаемых ими по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде городского округа Анадырь.

 Обмен жилыми помещениями производится на основании распоряжения Администрации городского округа Анадырь.

 Расходы, связанные со сбором необходимых документов, несут стороны.

 Наниматель жилого помещения несет ответственность за полноту и достоверность сведений, предоставляемых им для оформления обмена.

 К договору об обмене жилыми помещениями, кроме положений Жилищного Кодекса Российской Федерации, применяются общие положения гражданского законодательства о договорах, обязательствах и сделках, в том числе нормы о признании сделки недействительной.

1.6. Условия предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется отделом по учёту, распределению и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь   на безвозмездной основе.

2. Требования к порядку
предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Отделе:

-  при  обращении граждан по телефонам;

-  при личном или письменном обращении граждан. 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы Отдела предоставления услуги:

-   адрес: ул. Рультытегина, 1,  кабинеты № 17, №18;

-   телефоны: 6-3619, 6-36-20

	Дни приема
	Время приема

	Вторник
	с 10-00 до 13-00 и с 14-30 до 17-00


Консультации физических и юридических лиц по вопросу обмена жилых помещений          проводит - начальник Отдела.

Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является начальник Отдела.
Заявитель вправе ознакомиться с перечнем необходимых документов  и процедурой предоставления муниципальной услуги, а также вправе получить необходимую консультацию об оказании муниципальной услуги в   Отделе  по вышеуказанному адресу.
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2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги (осуществления муниципальной функции)

Общий срок принятия решения об обмене  - 30 рабочих дней со дня подачи заявления.

Согласие  или отказ в даче согласия  на обмен оформляется в письменной форме и выдается обратившимся за согласием заявителям или их представителям не позднее, чем через 10-ти рабочих дней со дня обращения и предоставления документов  в отдел по учёту распределения и приватизации жилья.
2.3. Перечень документов для осуществления обмена муниципальных жилых              помещений
Наниматели, желающие произвести обмен жилыми помещениями, для получения согласия на обмен  предоставляют в  Отдел пакет документов, необходимых для оформления обмена жилыми помещениями:

а) заявление об обмене жилыми помещениями (Приложение № 1 к настоящему Положению);

б) подлинники и копии документов, удостоверяющих личность всех проживающих в жилом помещении граждан (паспорт, свидетельство о рождении и т.д.);

в) договор об обмене жилыми помещениями (Приложение N 2 к настоящему Положению);
г) выписка из финансово-лицевого счета на жилое помещение;

д) правоустанавливающий документ на обмениваемую жилую площадь (договор социального найма, ордер – подлинный экземпляр);

е) справка уполномоченного органа, осуществляющего техническую инвентаризацию о том, что обмениваемое жилое помещение не приватизировано;

ж) в необходимых случаях:

- документы, подтверждающие регистрацию брака, нахождение в родстве с участниками обмена или членами их семей;

- согласие органа опёки и попечительства - при обмене жилого помещения, если в нем зарегистрированы по месту жительства несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся участниками обмена;

- справка об отсутствии одной из тяжелых форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с другими гражданами в одной квартире невозможно (при вселении в комнату коммунального жилищного фонда).

2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги (осуществления муниципальной функции), либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (осуществления муниципальной функции)

Обмен жилыми помещениями между нанимателями данных помещений по договорам социального найма не допускается в случае  если:

- к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

- право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

- обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

- принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

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

- 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.
Принятие решения об обмене приостанавливается в случае, если заявитель предоставил документы не в полном объёме.
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3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Приём и регистрация заявлений.

2) Рассмотрение заявления  с документами и подготовка проекта соответствующего распоряжения, и его правовая экспертиза.

3) Согласование проекта распоряжения Администрации городского округа Анадырь.

4) Подготовка и заключение договоров социального найма с гражданами на основании договора об обмене.
3.1. Заявление об обмене с приложением необходимых документов подается помощнику Главы городского округа Анадырь по общим вопросам, где регистрируется в течении трёх дней. На заявлении ставится входящий номер и дата регистрации, после чего заявление в течении трёх дней передается  в  функциональный отдел.
3.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов и принятие решения о даче согласия на обмен или об отказе в даче такого согласия  оформляется Отделом  не позднее чем через 10-ти рабочих дней со дня подачи заявления.

3.3. Оформление обмена производится должностным лицом  Отдела, исполняющим данную муниципальную услугу, которое изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы, готовит проект распоряжения Администрации городского округа Анадырь о разрешении обмена жилыми помещениями, либо готовит отказ в осуществлении обмена и передает его на юридическую экспертизу  начальнику  юридического  отдела  Управления по организационным и   административно-правовым вопросам. После получения юридической экспертизы направляет данные документы на подпись Главе Администрации городского округа Анадырь.

Договор об обмене жилыми помещениями заключается в письменной форме, подписывается всеми нанимателями жилых помещений, участвующими в обмене жилья.
3.4. Договор составляется в количестве экземпляров, соответствующем числу сторон, участвующих в обмене жилых помещений, а также один экземпляр хранится в  Отделе.

  Все экземпляры имеют равную юридическую силу.
3.5. Согласие наймодателя и договор об обмене жилыми помещениями являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров социального найма жилого помещения с гражданами, которые вселяются в данные жилые помещения в связи с обменом.

 Заключение новых договоров социального найма жилых помещений на основании договора об обмене жилыми помещениями и соответствующего согласия наймодателя осуществляется                     уполномоченными организациями (непосредственное управление собственниками помещений в многоквартирном доме, управление товариществом собственников жилья, управление управляющей организацией) не позднее, чем через 10-ти рабочих дней со дня представления гражданами указанных документов.

4. Порядок и форма  контроля  за предоставлением  муниципальной услуги

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений специалистами осуществляется начальником Отдела.
Начальник Отдела несёт  ответственность за:
 - соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений об обмене;
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- соответствие принятых решений о разрешении обмена и об отказе в обмене; 

             - правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об обмене или об отказе в обмене.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц,  также принятого ими решения при предоставлении муниципальной услуги


Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке.


Основаниями могут являться неправомерный отказ в обмене жилыми помещениями,  нарушение  сроков  и  порядка  рассмотрения  заявления  об обмене и т.д.


Заявители вправе обратиться с жалобой лично (устно) на личном приёме начальника отдела учёта распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики, а также направить письменное предложение, заявление или жалобу в вышестоящие органы, либо в суд.


Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются  Федеральным Законом   от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения   обращений   граждан Российской Федерации».


Личный приём начальника отдела учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь   проводится по вторникам с 10-00 до 17-00, перерыв на обед  с 13-00 до 14-30.
	
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Обмен муниципальных жилых помещений в городском округе Анадырь» 


ЗАЯВЛЕНИЕ

об обмене жилыми помещениями 

Я, ________________________________________________________________________________

(ф.и.о.)

предлагаю к обмену __________________________ на ____________ этаже _____ этажного дома 

                                                        (квартиру, комнату)

по адресу: г. Анадырь, улица _______________________, дом №________, квартира № _______, жилой площадью ______________ кв.м, общей площадью _______________ кв.м.

На указанной жилой площади проживаю на основании ____________________________________

_________________________________________________________________________________

В указанном жилом помещении со мной проживают члены семьи:

	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Степень родства
	Согласен на обмен (подпись)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Прошу дать согласие на обмен с гр. ____________________________________________________

                                                                            (ф.и.о.)

состав семьи которого __________ чел., занимающим жилое помещение, расположенное по адресу:           г. Анадырь, улица _______________________, дом №________, квартира № _______, состоящее из ____________________________ общей площадью ______________ кв.м.

                                           (квартиры, комнаты)

Указанное жилое помещение нами осмотрено, претензий не имеем.

Наниматель       _________________________       ________________________________________

                                                          (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

Согласовано:

( Уполномоченная  организация,
 управляющая  многоквартирным домом)

(м.п.)                                                         ___________________________
           (ф.и.о.)

Заявление принято:

начальник отдела учёта, 

распределения и приватизации жилья            ___________________________       ______________

                                                                                                                   (подпись)                                                (дата)
	

	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Обмен муниципальных жилых помещений в городском округе Анадырь»




ДОГОВОР

об обмене жилыми помещениями 

г. Анадырь                                                                                                __________________ 20__г.

Я, ____________________________________________, паспорт _______ №___________, 

                                                                   (ф.и.о.)

выдан ____________________________________________________________________________, 

(кем, когда выдан)

проживающий по адресу: ____________________________________________________________,

являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности городского округа Анадырь, на основании _______________________________________________

                                                                        (договора социального найма, ордера)

заключенного (выданного) ___________________________________________________________
_______________________________________________, именуемый в дальнейшем «Сторона 1», и гр. ________________________________________________, паспорт ________ №___________, 

                                                                   (ф.и.о.)

выдан ____________________________________________________________________________, 

(кем, когда выдан)

проживающий по адресу: ____________________________________________________________,

являющийся нанимателем жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности городского округа Анадырь, на основании _______________________________________________

                                                                        (договора социального найма, ордера)

заключенного (выданного) ___________________________________________________________
_______________________________________________, именуемый в дальнейшем «Сторона 2», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Сторона 1 обменивает квартиру, расположенную по адресу: _____________________

__________________________________________________________________________________, состоящую из _______ комнат, жилой площадью ________ кв.м, общей площадью ________ кв.м, нанимателем которой является, на квартиру, расположенную по адресу: _____________________

__________________________________________________________________________________, 

состоящую из _______ комнат, жилой площадью ________ кв.м, общей площадью ________ кв.м, нанимателем которой является Сторона 2.
2

1.2. После обмена совместно с нанимателем Стороны 1 в квартиру, расположенную по адресу: ____________________________________________________________________________ вселяются следующие члены семьи:

1. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

2. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

3. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

4. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

5. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

После обмена совместно с нанимателем Стороны 2 в квартиру, расположенную по адресу: ____________________________________________________________________________ вселяются следующие члены семьи:

1. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

2. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

3. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

4. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

5. ________________________________________________________________________________

(ф.и.о. члена семьи, степень родства)

1.3. В настоящее время жилые помещения в споре, под запретом (арестом) не состоят и не обременены. 

1.4. Стороны не имеют претензий к состоянию обмениваемых жилых помещений.

2. Обязанности Сторон

2.1.Стороны обязуются в течение пяти рабочих дней со дня подписания договора заключить новые договора социального найма жилых помещений, в которые Стороны вселяются в связи с обменом.

2.2. После получения каждой из Сторон договоров социального найма наниматели и члены их семей обязуются произвести регистрацию по новому месту жительства в установленном порядке.

2.3. Стороны обязуются с момента заключения договоров социального найма вносить плату за жилые помещения, в которые они вселяются в связи с обменом, и за предоставленные коммунальные услуги.

2.4. Права и обязанности, не урегулированные настоящим Договором, регламентируются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Ответственность Сторон

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств, за предоставление недостоверной информации, Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и настоящим Договором.
3
3.2. Ответственность Сторон в  иных случаях определяется в соответствии с действующим законодательством.

 4. Прочие условия

4.1. Настоящий Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемых жилых помещений являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров социального найма.

4.2. Настоящий Договор составлен в _____ подлинных экземплярах, имеющих равную юридическую силу, и вступает в силу с момента его подписания Сторонами. По одному экземпляру передается каждой из Сторон, третий хранится в отделе учёта, распределения и приватизации жилья Управления промышленности и сельскохозяйственной политики Администрации городского округа Анадырь.

4.3. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением настоящего Договора, Стороны решают путем переговоров. При не достижении согласия споры разрешаются в установленном законом порядке. 

Подписи Сторон:

	Сторона 1
	Сторона 2

	Наниматель _____________________________

            (ф.и.о., подпись)

Члены семьи нанимателя:

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)


	Наниматель _____________________________

                                                 (ф.и.о., подпись)

Члены семьи нанимателя:

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)

________________________________________

(ф.и.о., подпись)




Подготовила:





Н.А. Антонова
Согласовано:





Н.В. Кондрашова

В.И. Мостяев

Разослано: дело-3, УПиСХП-1, жил. отд. -1/5.
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