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ГЛАВА
 ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 14 декабря 2020 г.
	№ 45 - пг
	п. Эгвекинот


Об утверждении Административного регламента Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

В соответствии с  Федеральными законами от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

 HYPERLINK "http://docs.cntd.ru/document/902228011" от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 г. № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа Эгвекинот,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, размещению на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Управление промышленной политики Администрации городского округа Эгвекинот (Абакаров А.М.).
                                                                                     Р.В. Коркишко
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением  Главы

городского округа Эгвекинот

от 14 декабря 2020 г. № 45 - пг


Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга, Администрация) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти Российской Федерации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Чукотского автономного округа, органами местного самоуправления городского округа Эгвекинот, организациями при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Круг заявителей 

Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории городского округа Эгвекинот, изъявившие желание на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, находящимися в муниципальной собственности городского округа Эгвекинот (далее - заявитель).
Заявитель имеет право обращаться за предоставлением муниципальной услуги как непосредственно, так и через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется на личном приеме граждан, посредством почтовой, телефонной, факсимильной и электронной связи в зависимости от способа обращения граждан и способа доставки ответа, указанного в обращении граждан.
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги,  предоставляется бесплатно.

1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане могут обратиться:

1) в Администрацию:

– по телефону: 8(42734) 2-31-14, 8 (42734) 2-28-01, 2-29-41;

– лично или с обращениями в письменной виде (почтой) по адресу: 689202,  Чукотский автономный округ, Иультинский район, п. Эгвекинот, улица Ленина, дом 9;

– в письменном виде (электронным сообщением) на адрес электронной почты Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» admin@go-egvekinot.ru,  на официальный сайт Администрации эгвекинот.рф;

– в письменном виде по факсимильной связи: 8 (42734) 2-21-09;

 2) в Государственное казенное учреждение Чукотского автономного округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа» (далее – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, многофункциональный центр) по адресу: Чукотский автономный округ, Иультинский район, п. Эгвекинот, ул. Ленина, д.1, оф.5, электронная почта: egve@mfc87.ru.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет», в информационных системах, обеспечивающих предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме (Реестр государственных услуг, Портал государственных услуг Российской Федерации gosuslugi.ru, Портал  государственных услуг Чукотского автономного округа gosuslugi.chukotka.org (далее - Единый портал госуслуг), на информационных стендах Администрации.
1.3.5. Информационное взаимодействие по вопросам предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностным лицом отдела учета, распределения и приватизации жилья Управления промышленной политики Администрации (далее – отдел учета, распределения и приватизации жилья). 

Режим работы Администрации:

	          понедельник – четверг
	9.00 – 13.00;  14.30 – 17.45

	          пятница
	9.00 – 13.00;  14.30 – 17.30

	          суббота, воскресенье
	выходные дни


1.3.6. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются должностным лицом отдела учета, распределения и приватизации жилья как при устном, так и при письменном обращении заявителя, включая обращения, поступившие по информационным системам общего пользования (через информационно-коммуникационную сеть «Интернет»), посредством использования телефонной и факсимильной связи.

 
 1.3.7. Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются:


достоверность предоставляемой информации;


четкость в изложении информации;

полнота информирования.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица отдела учета, распределения и приватизации жилья  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован для ответа другому должностному лицу Администрации в соответствии с компетенцией.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».

2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация. Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Управление промышленной политики Администрации. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом учета, распределения и приватизации жилья. 
При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с  Управляющей организацией в сфере жилищно-коммунального хозяйства городского округа Эгвекинот, с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, если на многофункциональный центр возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.
Межведомственное информационное взаимодействие органов и организаций,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии  с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

– выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда;
– мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в течение 20 рабочих дней со дня регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, если руководством Администрации не установлен более короткий срок исполнения обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 24 апреля 2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;    

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом городского округа Эгвекинот;
Решением Совета депутатов Иультинского муниципального района от 13 мая 2005 г.  № 50 «Об утверждении нормы предоставления площади жилого помещения и учетной нормы площади жилого помещения на одного человека в городском округе Эгвекинот»;

Решением Совета депутатов Иультинского муниципального района от 24 декабря 2015г. № 190 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения жилищным фондом, находящимся в муниципальной собственности на территории городского округа Эгвекинот»;


Постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 г. № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

Постановлением Администрации городского округа Эгвекинот от 29 декабря  2018 г.  № 469-па «Об утверждении Положения о жилищной комиссии Администрации городского округа Эгвекинот.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
1) заявление о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи, проживающими в обмениваемом жилом помещении, оформленное согласно приложению  1 к настоящему административный регламенту; 
2) копии документов, удостоверяющих личность (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельства о рождении несовершеннолетних граждан и подтверждающих гражданство Российской Федерации заявителя и членов его семьи;
3) документы, подтверждающие родственные отношения (свидетельство о заключении брака, свидетельство о рождении (усыновлении), судебное решение о признании членом семьи);

4) копия решения суда о признании гражданина членом семьи заявителя;

5) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором зарегистрированы и проживают заявитель и члены семьи заявителя (решение о предоставлении жилого помещения, ордер, договор найма жилого помещения, решение суда о признании права пользования жилым помещением, документы, подтверждающие право собственности на жилое помещение);

6) выписка из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его семьи;

7) выписка из финансового лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи;
8) решение органов опеки и попечительства о даче согласия на обмен жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
9) договор социального найма; 

10) согласие на обмен жилыми помещениями всех членов семьи заявителя, проживающих в обмениваемом жилом помещении, оформленное согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту (далее – Согласие на обмен жилыми помещениями);
11) справка об отсутствии одной из форм хронических заболеваний, при которой совместное проживание с другими гражданами в одной квартире невозможно (в соответствии с перечнем заболеваний, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации).
 2.6.2. Обязанность по представлению документов, указанных в подпунктах 1,2,3,4,5,8,9,10,11 пункта 2.6.1 настоящего  административного регламента, возложена на заявителя.

Документ, указанный в подпункте 6 и 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, запрашивается отделом учета, распределения и приватизации жилья в рамках меджведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе представить данный документ самостоятельно.
2.6.3. В документах допускается использование факсимильного воспроизведения подписи с помощью средств механического или иного копирования, электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

2.6.4. Заявитель несет ответственность за достоверность предоставленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги настоящим административным регламентом не предусмотрено.

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;
наличие в предоставленных документах противоречивых сведений;
подача заявления  лицом, не уполномоченным совершать действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги –15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы, представленные заявителем для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день их посту​пления в Администрацию.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами).
Помещения Администрации должны соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы средствами пожаротушения.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в Администрацию оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления (структурного подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

            Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оснащается столами и стульями для возможности оформления документов, обеспечивается образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями. 

2.12.2. Места информирования предназначаются для ознакомления граждан с информационными материалами и оборудуются информационными стендами.
На информационных стендах размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы документов для заполнения;

сведения о месте нахождения и графике работы Администрации;

- справочные телефоны;

- адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

- информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде (устанавливается в удобном для граждан месте), а также на Едином портале госуслуг www.gosuslugi.ru, на официальном  сайте Администрации эгвекинот.рф.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В случаях, когда помещения невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, принимаются меры, обеспечивающие физическую доступность объекта и получения услуги инвалидом, в том числе путем включения обязательств в должностные инструкции должностных лиц по сопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, а также оказание им помощи.

В целях обеспечения условий доступности муниципальной услуги для инвалидов должно быть обеспечено:

- оказание должностными лицами Администрации помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в Администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски;

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории здания, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории зданий Администрации;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами Администрации иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.



2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
            Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:
            - широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

            - возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

            Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

            - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;

            - наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей на нарушения положений настоящего административного регламента (удовлетворенность качеством предоставления муниципальной услуги).

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Организация предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и многофункциональным центром (далее – соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения. 
Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре установлены в подразделе 3.6 раздела 3 административного регламента.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Администрацией осуществляется предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг, официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии  с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме установлены в подразделе 3.7 раздела 3 административного регламента.

Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные и муниципальные услуги, в иные органы государственной власти и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, осуществляется Администрацией с учетом особенностей выполнения административных процедур, предусмотренных подразделом 3.8 административного регламента.

Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

– рассмотрение документов и принятие решения по заявлению;  
– выдача согласия (отказ в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма. 
3.2.   Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является предоставление гражданином, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени, или при личном обращении в Администрацию заявления по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за  прием и регистрацию входящей корреспонденции.  

3.2.3. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов:

1) регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в порядке, установленном правилами делопроизводства Администрации; по просьбе заявителя, предоставляет ему копию заявления со штампом регистрации;
2) передает зарегистрированные документы руководителю Администрации для оформления резолюции, содержащей соответствующие поручения должностным лицам Администрации по существу обращения.
3.2.4. Заявление и прилагаемые к нему документы с резолюцией руководителя Администрации направляются должностному лицу отдела учета, распределения и приватизации жилья, ответственному за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в день оформления резолюции руководителем Администрации.
3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и направление их должностному лицу отдела учета, распределения и приватизации жилья, ответственному за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.6. В случае обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр, ответственное должностное лицо многофункционального центра в течение одного рабочего дня передает в Администрацию поступившее обращение и прилагаемые к нему документы.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 (два) рабочих дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения по заявлению

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу отдела учета, распределения и приватизации жилья, ответственному за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. Должностное лицо отдела учета, распределения и приватизации жилья:

1) устанавливает  предмет обращения заявителя, а при личном обращении - личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) сверяет нотариально удостоверенные копии представленных документов с оригиналами. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью;
3) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

– документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, 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;

· соблюдены жилищные и (или) имущественные права несовершеннолетних, недееспособных или ограниченно дееспособных гражданин при совершении обмена жилыми помещениями;

4) в случае соответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего  административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект постановления Администрации о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма;

5) в случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего  административного регламента, готовит проект отказа в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, с указанием замечаний к представленным документам и способов их устранения и направляет на подпись руководителю Администрации. 
3.3.3. Результатом административной процедуры является принятие руководителем Администрации решения в выдаче заявителю согласия (об отказе в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма.
Срок исполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.
3.4. Выдача согласия (отказ в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие руководителем Администрации решения о выдаче согласия (об отказе в выдаче согласия) на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма.
3.4.2. В случае принятие руководителем Администрации решения в выдаче заявителю согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма:

1) издается постановление Администрации о разрешении обмена жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма (далее – постановление Администрации о разрешении обмена жилыми помещениями);

2) постановление Администрации о разрешении обмена жилыми помещениями направляется заявителю с сопроводительным письмом – уведомлением о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями в течение одного рабочего дня со дня вступления данного постановления в силу. 
3.4.3. Основанием для отказа в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, предоставленными по договору социального найма, является наличие одного из условий, установленных статьей 73 Жилищного кодекса Российской Федерации:

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

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

3) обмениваемое жилое помещение признано в порядке, предусмотренном  Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом»;
4) принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

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

6) в результате обмена в квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в перечне, предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.4.4. В уведомлении об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, указываются фамилия, имя, отчество, адрес заявителя, дата обращения в Администрацию и основание для отказа.

3.4.5. Письменное уведомление об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, которые предоставлены по договорам социального найма, направляется заявителю в течение трех рабочих дней с момента его подписания руководителем Администрации.

3.4.6. Граждане, участвующие в обмене жилых помещений, составляют Договор об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту (далее – Договор об обмене жилыми помещениями).

3.4.7. Проект Договора об обмене жилыми помещениями составляется должностным лицом отдела учета, распределения и приватизации жилья в количестве экземпляров, соответствующих числу сторон, участвующих в обмене жилыми помещениями, один из которых после подписания сторонами хранится в отделе учета, распределения и приватизации жилья.
3.4.8. Постановление Администрации о разрешении обмена жилыми помещениями 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 постановления Администрации о разрешении обмена жилыми помещениями и Договора об обмене жилыми помещениями  осуществляется Управляющей организацией в сфере жилищно-коммунального хозяйства городского округа Эгвекинот не позднее 10 рабочих дней со дня издания постановления Администрации о разрешении обмена жилыми помещениями.
3.4.9. Результатом административной процедуры является выдача заявителю согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, и оформление договорных отношений сторон об обмене жилыми помещениями либо направление заявителю уведомления об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма.

Срок исполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня.  
3.5. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении  4 к настоящему административному регламенту.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
3.6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг регламентируется Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и соглашением о взаимодействии. 
3.6.2. При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре административные процедуры приема и регистрации запроса и документов, представленных заявителем, выдачи результатов муниципальной услуги исполняются должностными лицами многофункционального центра.

3.6.3. При отсутствии соглашения о взаимодействии многофункциональный центр в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет ответ заявителю с указанием факта отсутствия соглашения о взаимодействии и разъяснением заявителю возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию. 
3.7. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.7.1. Администрацией предоставляется в электронной форме информация о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, подачи жалобы на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, досудебного (внесудебного) обжалования решения (решений) Администрации, должностных лиц Управления промышленной политики Администрации либо муниципального служащего в процессе оказания муниципальной услуги.

Предоставление указанной информации в электронной форме осуществляется посредством:

внесения соответствующей информации в Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и поддержания ее в актуальном состоянии; 

размещения и поддержания в актуальном состоянии соответствующей информации на Едином портале госуслуг, на официальном сайте Администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 

3.7.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на основании электронной формы запроса, заполненной заявителем на Едином портале госуслуг без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Образец заполнения электронной формы запроса оформляется должностным лицом отдела учета, распределения и приватизации жилья и размещается на Едином портале госуслуг, на официальном сайте Администрации.

3.7.3. Рассмотрение запроса и материалов, полученных в форме электронного документа, осуществляется руководителем Администрации, должностным лицом отдела учета, распределения и приватизации жилья в том же порядке, что и рассмотрение документов, полученных лично от заявителей или направленных по почте. 
 3.7.4. При получении документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса и заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала госуслуг заявителю предоставляется информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
3.8. Формирование и направление межведомственного запроса в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.8.1. Администрация осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с Управляющей организацией в сфере жилищно-коммунального хозяйства городского округа Эгвекинот в части предоставления выписки из домовой книги или выписки из финансового лицевого счета по месту жительства заявителя и членов его семьи.
3.8.2. Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги должен содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) при направлении межведомственного запроса информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, подтверждение факта получения согласия заявителя либо иного обладателя данной информации на предоставление данной информации.

3.8.3. Межведомственный запрос направляется в течение двух рабочих дней со дня получения должностным лицом отдела учета, распределения и приватизации жилья заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги (далее также – ответственный исполнитель).

3.8.4. Направление межведомственного запроса обеспечивается ответственным исполнителем следующими способами:

- почтовым отправлением;

- курьером, под расписку;

- с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ);

- иными способами, не противоречащими законодательству.

Ответственный исполнитель самостоятельно определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.

3.8.5. При направлении запроса с использованием СМЭВ запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью ответственного исполнителя.
При направлении запроса почтовым отправлением или курьером запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается собственноручной подписью начальника Управления промышленной политики Администрации (либо лица, его замещающего) в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота Администрации.
3.8.6. Ответ на запрос регистрируется в порядке, установленном Администрацией.

При получении ответа на запрос ответственный исполнитель приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.

3.8.7. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющую документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, Чукотского автономного округа  и принятыми в соответствии с ними муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу о предоставлении документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Управления промышленной политики Администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела учета, распределения и приватизации жилья положений настоящего административного регламента.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. 
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год.

Для проведения плановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Управления промышленной политики Администрации.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 
4.5. Проверка может проводиться в связи с контролем устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги (внеплановая проверка).  

Внеплановый контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, уполномоченным на это руководителем Администрации. 

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт проверки подписывается всеми участниками проверки.

4.7. Ответственность  должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.7.1. В случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чукотского автономного округа, виновные должностные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

4.7.2. Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

4.7.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.7.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Администрации по предоставлению муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих,  работников

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), работников МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, в порядке и в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - № 210-ФЗ).

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, МФЦ либо в орган государственной власти Чукотского автономного округа, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ. 
5.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, руководителя Управления промышленной политики Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, рассматриваются Главой Администрации. 
5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Чукотского автономного округа. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя Управления промышленной политики Администрации может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.8. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также запроса, указанного в статье 15.1 № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот  для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16           № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 № 210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для ее предоставления, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных     пунктом 4 части 1 статьи 7 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  № 210-ФЗ.

5.9. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа и муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот.

5.10. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1      статьи 16 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.11. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1     статьи 16 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чукотского автономного округа, муниципальными правовыми актами городского округа Эгвекинот;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.13.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 5.13 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.13.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в пункте 5.13 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктами 5.3, 5.4 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.15. Положения настоящего раздела административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
	
	Приложение 1

к административному регламенту Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


ЗАЯВЛЕНИЕ

 Я, _____________________________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О.)

предлагаю к обмену _________________________ на _________ этаже _____   -этажного дома

                                      (квартиру, комнату)

по адресу: _________________________, 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:
 _____________________, 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 учета,

распределения и приватизации жилья

__________________________________                         __________________________________

                          (дата)                                                                (подпись, расшифровка подписи)

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 городского округа Эгвекинот моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 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 Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


Согласие на обмен жилыми помещениями,

предоставленными по договорам социального найма

Мы, ___________________________________, ________________________________________,

                                      (Ф.И.О.)                                                         (Ф.И.О.)

являющиеся членами семьи ____________________________ - нанимателя жилого помещения,

                                                          (Ф.И.О.)

расположенного  по адресу: _______________________________________________________,

общей  площадью  _________________,  жилой площадью _________________, по     Договору

социального  найма № _______ от «_____» ___________ ____ даем свое согласие  на  обмен        жилыми   помещениями   между ____________________________________________________

                                                                                           (Ф.И.О нанимателя 1)
 и _____________________________________________________________________________

                                             (Ф.И.О нанимателя 2)

и   на  вселение  нас  в  жилое   помещение,   расположенное   по   адресу:__________________

_________________________________________, общей площадью ______________________,

жилой  площадью  _________ в соответствии с Договором обмена жилыми помещениями от «_____»________ ____ г. № __________.

«_____»___________ ____ г.    _________________________

                                                                      (подпись)

«_____»___________ ____ г.    _________________________

                                                                      (подпись)      
	Приложение 3
к административному регламенту Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


Договор
об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма

п. __________

«__»___________ ____ г.

Я, гр. ___________________________________________________________, ________ года рождения, зарегистрированный по адресу: ________________________________, паспорт серии ____ № _______, выдан «___»__________ ____ г. ________________________, именуемый в дальнейшем «Наниматель 1», с одной стороны, и гр. _________________________, __________ года рождения, зарегистрированный по адресу: _________________________, паспорт серии _____ № _______, выдан «___»_________ ____ г. ________________________, именуемый в дальнейшем «Наниматель 2», с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Предметом настоящего Договора является обмен жилыми помещениями, предоставленными Сторонам по договорам социального найма, со взаимной передачей прав и обязанностей по указанным договорам.

1.2. До подписания настоящего Договора:

1.2.1. Наниматель 1 занимает по Договору социального найма от «__»__________ ____ г. № ______ жилое помещение в виде _____________________, расположенное по адресу: ___________________________, общей площадью _______________, жилой площадью ____________ (далее – «Жилое помещение 1»). Жилое помещение 1 расположено на ____ этаже ____-этажного многоквартирного дома и состоит из _____ комнат.

Наймодателем является _______________________________.

        1.2.2. Совместно с ним проживающие члены семьи Нанимателя 1:

    ____________________________________________________________________________;

                         (Ф.И.О., дата рождения)

    ______________________________________________________________________________.

                         (Ф.И.О., дата рождения)

         1.2.3.  Наниматель  2  занимает   по  Договору  социального   найма  от «__»_________  г.   № _______   жилое    помещение   в   виде_______________________________, расположенное      по адресу:____________________________, общей площадью _______, жилой площадью __________ (далее  -  «Жилое   помещение  2»).   Жилое   помещение  1 расположено  на ____ этаже ____-этажного многоквартирного дома и состоит из_____ комнат.

        Наймодателем является _____________________.

        1.2.4. Совместно с ним проживающие члены семьи Нанимателя 2:

     ______________________________________________________________________________;

                           (Ф.И.О., дата рождения)

    ______________________________________________________________________________.

                           (Ф.И.О., дата рождения)

         1.3.  Согласно  условиям  настоящего  Договора, Нанимателю 1 и совместно проживающим  с ним  членам семьи  передается  по договору социального найма Жилое  помещение  2,  а Нанимателю 2  и совместно  проживающим с ним членам семьи передается по договору социального найма Жилое помещение 1.

         1.4.   Разрешение  органа  опеки  и  попечительства  на  обмен   Жилого помещения   1,     в     котором      проживает      несовершеннолетний(яя) ___________________________, имеется  _______________________________________________________________________
                 (Ф.И.О., дата рождения)              (наименование и реквизиты документа)

  Приложение № ____ к настоящему Договору.

         Разрешение  органа  опеки  и  попечительства  на обмен Жилого помещения 2, в котором
проживает несовершеннолетний(яя) ________________________________________________,

                                               (Ф.И.О., дата рождения)

имеется - _________________________________________Приложение № _____ к                     

                            (наименование и реквизиты документа)

настоящему Договору.

1.5. Медицинское заключение об отсутствии у Нанимателей и совместно с ними проживающих членов семьи тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание в одной квартире, имеется (для граждан, въезжающих в коммунальную квартиру). Приложение № ______ к настоящему Договору.

1.6. Согласие Наймодателя Жилого помещения 1 на обмен помещениями подтверждается ______________________________ от «___»__________ ____ г. № ______ Приложение № ____ к настоящему Договору.

Согласие Наймодателя Жилого помещения 2 на обмен помещениями подтверждается ______________________________ от «___»__________ ____ г. № ______ Приложение № ____ к настоящему Договору.

1.7. Согласие совместно проживающих с Нанимателем 1 членов семьи на обмен Жилого помещения подтверждается.  Приложение № _____ к настоящему Договору.

Согласие совместно проживающих с Нанимателем 2 членов семьи на обмен Жилого помещения подтверждается. Приложение № _____ к настоящему Договору.

2. ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ ДОГОВОРА

2.1. Настоящий Договор и соответствующее согласие каждого Наймодателя обмениваемых Жилых помещений являются основаниями расторжения ранее заключенных договоров социального найма с Нанимателями и одновременного заключения каждым из давших согласие Наймодателей нового договора социального найма жилого помещения с Нанимателем, который вселяется в данное жилое помещение в связи с обменом, в соответствии с настоящим Договором.

2.2. Расторжение и заключение указанных в пункте 2.1 договоров социального найма осуществляются Наймодателем не позднее чем через десять рабочих дней со дня обращения соответствующего Нанимателя и представления им настоящего Договора и согласия Наймодателя на обмен жилого помещения.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

3.1. Наниматели обязуются:

3.1.1. Передать Жилые помещения в состоянии, пригодном для проживания, и свободными от имущества не позднее _____________ со дня заключения настоящего Договора по Актам приема-передачи (Приложение № ____).

3.1.2. Погасить все задолженности, если таковые имеются, по оплате Жилого помещения, коммунальных платежей, по оплате электроэнергии, газа, телефона, оказанных услуг и др.

3.2. Наниматели вправе:

3.2.1. Изменить условия настоящего Договора в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3.2.2. Отказаться от исполнения настоящего Договора до передачи Жилых помещений по Актам приема-передачи (Приложение № ____) при условии возмещения другой Стороне убытков, причиненных таким отказом.

3.3. Наниматели заявляют о том, что:

3.3.1. К их Жилым помещениям, участвующим в обмене, не предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения.

3.3.2. Право пользования обмениваемыми Жилыми помещениями не оспаривается в судебном порядке.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

4.1. Сторона, не исполнившая или ненадлежащим образом исполнившая обязательства по настоящему Договору, обязана возместить другой Стороне причиненные таким неисполнением убытки.

4.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное  или  полное неисполнение обязательств по настоящему  Договору,  если  это  неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы: ______________________________________
________________________________________________________________________________.

(перечислить обстоятельства непреодолимой силы)

В случае наступления таких обстоятельств, Стороны должны незамедлительно уведомить об этом друг друга следующим способом: _________________________.

5. РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ

5.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть по Договору и в связи с ним, должны решаться путем переговоров между Сторонами.

5.2. Если Стороны не пришли к взаимному согласию, то спор разрешается в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Во всем, что не предусмотрено настоящим Договором, Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

6.2. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору действительны при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны Сторонами.

6.3. Договор составлен в четырех экземплярах, из которых один находится у     Нанимателя 1, второй - у Нанимателя 2, третий и четвертый передаются соответствующим Наймодателям по договорам социального найма жилого помещения <1>.

6.4. Неотъемлемой частью настоящего Договора являются:

6.4.1. Разрешение органа опеки и попечительства на обмен Жилого помещения 1 (Приложение № ____).

6.4.2. Разрешение органа опеки и попечительства на обмен Жилого помещения 2 (Приложение №____).

6.4.3. Медицинское заключение об отсутствии у Нанимателей и совместно с ними проживающих членов семьи тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание в одной квартире (при необходимости).

6.4.4. Согласие совместно проживающих с Нанимателем 1 членов семьи на обмен Жилого помещения 1 (Приложение № ____).

6.4.5. Согласие совместно проживающих с Нанимателем 2 членов семьи на обмен Жилого помещения 2 (Приложение № ____).

6.4.6. Акт приема-передачи Жилого помещения 1 (Приложение № ____).

6.4.7. Акт приема-передачи Жилого помещения 2 (Приложение № ____).

7. АДРЕСА И ПОДПИСИ СТОРОН

          Наниматель 1: гражданин Российской Федерации _________________________________,

                                                                                                                (Ф.И.О. гражданина)

дата рождения «___»__________ ____  г., паспорт серии _________ № __________________,

выдан ____________________________ «___»__________ ____ г., зарегистрирован по адресу:
 _______________________________________________________________________________.

    Наниматель 2: гражданин Российской Федерации __________________________________,

                                                                                                                        (Ф.И.О. гражданина)

дата рождения «___»__________ ____  г., паспорт серии ___________ № _________________,

выдан ____________________________ «___»__________ ____ г., зарегистрирован по адресу: ________________________________________________________________________________.

    Наниматель 1:                                     Наниматель 2:

    ________/_________                                __________/__________
Информация для сведения:

<1> В соответствии с п. 3 ст. 74 Жилищного кодекса Российской Федерации договор об обмене жилыми помещениями (оригинал) представляется нанимателями, заключившими данный договор, каждому из наймодателей, с которыми у них заключены договоры социального найма обмениваемых жилых помещений, для получения согласия на осуществление соответствующего обмена. Такое согласие или отказ в даче такого согласия оформляются наймодателем в письменной форме и должны быть выданы им обратившемуся за согласием нанимателю или представителю нанимателя не позднее чем через десять рабочих дней со дня обращения.
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к административному регламенту Администрации городского округа Эгвекинот по предоставлению муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»
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