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ПРОЕКТ            
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПРИМОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
постановление

от __  марта  2025 г.





                            № ___

г. Архангельск

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия 

на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма» 
В соответствии со статьями 72-74 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация муниципального образования  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».
2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных                                и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между администрацией Приморского муниципального округа Архангельской области и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и в течение срока действия такого соглашения.

3. Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением                           о взаимодействии между администрацией Приморского муниципального округа Архангельской области и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, административные действия, связанные с межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные административным регламентом, осуществляются уполномоченными работниками многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг                      и (или) привлекаемых им организаций. В этих случаях данные административные действия, предусмотренные административным регламентом, муниципальными служащими администрации Приморского муниципального округа не осуществляются.

4. Установить, что положения административного регламента                    в части, касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)  и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), применяются со дня вступления в силу соглашения                               об информационном взаимодействии между администрацией Приморского муниципального округа Архангельской области и министерством связи                   и информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения.

5. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования                                               В.А. Рудкина

УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации Приморского муниципального округа
Архангельской области
от ___ марта  2025 г.  № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия 

на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее – административный регламент) устанавливает порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки                                             и последовательность административных процедур (административных действий) администрации Приморского муниципального округа Архангельской области (далее – местная администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
 
Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией                в лице отраслевого (функционального) органа местной администрации - управления по инфраструктурному развитию и муниципальному хозяйству администрации Приморского муниципального округа Архангельской области (далее - Управление).

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;


2) рассмотрение заявления и подготовка результата предоставления муниципальной услуги; 


3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


3. К административным процедурам (действиям), исполняемым многофункциональным центром предоставления государственных                        и муниципальных услуг и (или) привлекаемыми им организациями (далее -  МФЦ), относятся:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;


2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги


4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица – граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма.

5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 административного регламента, вправе выступать: 


1) представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в соответствии                                  с гражданским законодательством;


2) законный представитель физического лица (если последний               не полностью дееспособен) при представлении документов, подтверждающих права законного представителя.

5.1. Документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя, предоставляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, вместе с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

В случае оформления доверенности, подтверждающей правомочие                    на обращение за получением муниципальной услуги, в форме электронного документа, доверенность удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах

предоставления муниципальной услуги

6. Информирование заявителей осуществляется органом местной администрации, осуществляющим непосредственное предоставление муниципальной услуги – Управлением.

Место нахождения и график работы Управления, справочные телефоны, адрес электронной почты и (или) формы обратной связи в сети «Интернет» подлежат обязательному размещению на официальном сайте Приморского муниципального округа Архангельской области,                                 на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг.

Управление обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе портала и на официальном сайте Приморского муниципального округа Архангельской области.

7. Получение информации заявителями о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

при личном обращении в Управление;

по телефону;

по электронной почте;

  по почте путем обращения заявителя с письменным запросом                  о предоставлении информации; 

на официальном сайте Приморского муниципального округа Архангельской области;
  на Архангельском региональном портале государственных                              и муниципальных услуг;

  в МФЦ;

на информационных стендах Управления.

8. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация: контактные данные Управления,  (почтовый адрес, адрес официального сайта Приморского муниципального округа Архангельской области, номер телефона для справок, адрес электронной почты); график приема заявителей; сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Управления, а также его должностных лиц, сотрудников Управления; способы подачи обращений о предоставлении муниципальной услуги;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                       о наименовании Управления, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

9. На официальном сайте Приморского муниципального округа Архангельской области размещается следующая информация:
текст  административного регламента;

контактные данные Управления, (почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы Управления, с заявителями по вопросам                                     их взаимодействия;

образцы заполнения заявителями бланков документов; 

порядок получения консультаций  о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц либо муниципальных служащих.

10.  На Архангельском региональном портале государственных                       и муниципальных услуг размещается информация, указанная в пункте 8 административного регламента и пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

11. В помещениях Управления (на информационных стендах) размещается информация, указанная в пункте 9 административного регламента.

В МФЦ предоставляется информация, предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


12. Наименование услуги: «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма». 

13. Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией                в лице Управления. 

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                             в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых подлежит размещению на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на официальном сайте Приморского муниципального округа Архангельской области.
2.1 Результат предоставления муниципальной услуги


15. Результатами предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача согласия на обмен жилыми помещениями; 

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2 Срок предоставления муниципальной услуги


16. Сроки выполнения отдельных административных процедур 
и действий:


1) прием и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поступление заявления заявителя специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, – 1 рабочий день со дня  поступления заявления;
2) уведомление об отказе в приеме документов – 3 рабочих дня со дня регистрации заявления заявителя;
3) направление межведомственных запросов – 1 рабочий день со дня регистрации заявления;

4) рассмотрение документов и принятие решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 7 рабочих дней со дня регистрации;


5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не более десяти рабочих дней.

2.3  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:
1) заявление по установленной форме, согласно Приложению № 1                    к настоящему административному регламенту;

2) согласие проживающих с нанимателем членов семьи, в т.ч. временно отсутствующих, на обмен жилого помещения, предоставленного                            по договору социального найма, согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

3) копии документов, удостоверяющих личность гражданина и членов его семьи, с предъявлением оригиналов, если копии нотариально                            не заверены;
4) в случае обмена в коммунальной квартире медицинское заключение, подтверждающее отсутствие тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в перечне, предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации  у заявителя или членов семьи заявителя;
5) предварительное согласие органа опеки и попечительства на обмен жилыми помещениями или об отказе в даче такого согласия в случае, если                             в обмениваемом помещении проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей данных жилых помещений;
6) подписанный договор об обмене жилыми помещениями, рекомендуемая форма Приложение № 3 к настоящему административному регламенту;
7) решение суда, вступившее в законную силу (в случае совершения принудительного обмена).

18. Документы, представляются одним из следующих способов:

подаются заявителем лично в Управление, 
через многофункциональный центр предоставления государственных                      и муниципальных услуг; 

заказным почтовым отправлением с описью вложения;

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Формирование запроса заявителя в электронной форме осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме.
19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                 в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих             в предоставлении государственных и муниципальных услуг:
1) копии документов о составе семьи заявителя с места его жительства: копия поквартирной карточки или выписка из домовой (поквартирной) книги либо информация, полученная из базового государственного информационного ресурса регистрационного учета граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации. При этом копия поквартирной карточки или выписка из домовой (поквартирной) книги либо информация, должна быть выдана не ранее чем за 10 календарных дней до дня представления заявления                             о предоставлении муниципальной услуги.
 Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

20. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии                с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих                                  в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                 в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа               в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных                 в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица  местной администрации, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью заместителя местной главы и начальника Управления по инфраструктурному развитию и муниципальному хозяйству предоставляющего муниципальную услуг, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

4) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,               за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.4  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей              в соответствии с пунктами 4, 5 административного регламента;

2) наличие в заявлении исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом, не позволяющим однозначно толковать содержание;


3) текст заявления не поддается прочтению;

4) непредставление определенных пунктом 17 административного регламента документов.

 
22. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций)                             и на официальном сайте Приморского муниципального округа.

Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона                      от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

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

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

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 коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного Кодекса РФ перечне;
7) несоблюдение учетной нормы общей площади на каждого вселяющегося в результате обмена члена семьи. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.6 Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги


24. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

25. Помещения Управления, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками                             с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.

Прием заявителей осуществляется в Управлении. Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, предусмотренной пунктом 9 административного регламента.

26. Помещения Управления, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам                               в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, включая:

условия для беспрепятственного доступа к помещениям, расположенным в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного, с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги передвижения по зданию, в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, 
в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для получения муниципальной услуги 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 в здание, в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме 
в уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим административным регламентом документов, 
в совершении ими других необходимых для получения результата муниципальной услуги действий;

оказание служащими, организующими предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Помещения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей государственных и муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.
26.1.Требования, которым должны соответствовать помещения,
в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, а также требований
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов
в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов размещены на официальном сайте Приморского муниципального округа, а также на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций)
2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 6 -11 административного регламента.
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с Управлением в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

запись на прием в Управление для подачи запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами);

размещение на Архангельском региональном портале государственных      и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных          и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возможности                      их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы                                 о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми              к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация этих запросов Управлением;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме                                   на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных               и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях;

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

28. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний                          в отношении должностных лиц, муниципальных служащих Управления                  за нарушение законодательства об организации предоставления муниципальных услуг.
28.1. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги, в том числе о доступности электронных форм документов, необходимых для ее предоставления, возможности подачи запроса                         на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, доступности инструментов совершения                               в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги, удобстве информирования заявителя о ходе предоставления услуги,       а также получения результата предоставления услуги размещены                      на официальном сайте Приморского муниципального округа, а также                    на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций).
III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация заявления 

о предоставлении муниципальной услуги


29. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления заявителя.

30. Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 16 административного регламента, регистрирует заявление заявителя, в установленном порядке и направляет его по визе руководителя Управления на рассмотрение специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
31. Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, указанный в подпункте 2 пункта 16   административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов в соответствии                     с пунктом 21  административного регламента.
32. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 21  административного регламента, специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку письменного уведомления за подписью руководителя Управления об отказе в приеме документов и в срок, указанный в подпункте 2 пункта 16 административного регламента, направляет его с поступившими документами заявителю в зависимости от способа подачи документов:

почтовым отправлением;

через Архангельский региональный портал государственных                           и муниципальных услуг;

через МФЦ.

В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов,  специалист Управления, ответственный за предоставление услуги, начинает процедуру рассмотрения поступивших документов.
33. Результат  административной процедуры - регистрация запроса заявителя и прием документов специалистом Управления, ответственным за предоставление услуги либо направление уведомления об отказе в приеме документов.
34. Максимальный срок выполнения административной процедуры - до 4 дней со дня регистрации запроса заявителя.
3.2. Рассмотрение заявления и подготовка результата предоставления муниципальной услуги
35. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
36. Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

1) запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия документы (их копии или содержащиеся                   в них сведения), предусмотренные пунктом 19 настоящего административного регламента, если заявитель не представил их                             по собственной инициативе.
37. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 23 настоящего административного регламента, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги за подписью начальника Управления.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит согласие на обмен жилыми помещениями за подписью начальника Управления.
38. Результатом административной процедуры является подписание                и регистрация  документов, указанных в пункте 37 настоящего административного регламента.

39. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 10 рабочих дней.

3.3.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

40. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, предусмотренный подпунктом 5 пункта 16 настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично или посредством почтового отправления;

через Архангельский региональный портал государственных                           и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных                 и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

любым из способов, предусмотренных абзацами первым – третьим настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе.

41. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 18 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о признании граждан малоимущими, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных            в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о признании граждан малоимущими осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

42. Контроль исполнения административного регламента осуществляется начальником управления по инфраструктурному развитию              и муниципальному хозяйству администрации Приморского муниципального округа Архангельской области в следующих формах:

текущий контроль над выполнением муниципальными служащими Управления административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Управления, выполняющих административные процедуры и действия при предоставлении муниципальной услуги.
43. Обязанности муниципальных служащих Управления по исполнению административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

При выявлении нарушений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности                              в соответствии с законодательством Российской Федерации.

44. Граждане, организации, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента, вправе обратиться с жалобой в администрацию Приморского муниципального округа.

45. Решения администрации Приморского муниципального округа могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом              от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц либо муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников

46. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться 
с жалобой на решения и (или) действия (бездействие) Управления, 
его должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения           и действия (бездействие) МФЦ, его работников (далее – жалоба).

47. Жалобы подаются в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

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, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных                   в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;


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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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 предоставления муниципальной услуги.

48. Жалобы подаются:

на решения или действия (бездействие) муниципальных служащих Управления – начальнику Управления;

на решения или действия (бездействие) начальника Управления - первому заместителю главы местной администрации;

на решения и действия (бездействие) первого заместителя главы местной администрации – главе Приморского муниципального округа.

49. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников установлен постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а так же многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».

50. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными 
в пункте 48 административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением             об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Приморского муниципального округа,                       ее должностных лиц и муниципальных служащих, а также на решения                    и действия (бездействие) МФЦ, его работников, утвержденное постановлением администрации Приморского муниципального округа Архангельской области  от 21 декабря 2023 года № 10, и настоящим административным регламентом.

________________
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

	В управление по инфраструктурному развитию и муниципальному хозяйству администрации Приморского муниципального округа Архангельской области                            

от _______________________________________

__________________________________________

(ФИО)
Адрес: ___________________________________

__________________________________________

Контактный телефон: _______________________


Заявление
о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 

по договорам социального найма

Я, наниматель, _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
проживающий по адресу: _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
предлагаю к обмену: ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                      (указать отдельная квартира или комната)
на ________ этаже ________ этажного дома _______________________________________

имеющего ____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

перечислить удобства

общая площадь _____________ кв.м, жилая площадь ____________ кв.м (кухня ____ кв.м,  санузел ______ кв.м.).


На указанной жилой площади я, наниматель _______________________________
_____________________________________________________________________________,
   (фамилия, имя, отчество (при наличии))
проживаю на основании договора социального найма № _____ от _______на ________ чел. 

На данной жилой площади в настоящее время проживает, включая нанимателя:
	№  
п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Паспортные
данные
	Родственные  
отношения
	Откуда и когда
прибыл

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Из них временно отсутствующие:

	№  
п/п
	ФИО
	Дата  
рождения
	Паспортные 
данные
	Родственные
отношения
	Место   
нахождения
	Период   
отсутствия

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Причина обмена _______________________________________________________________

Я, наниматель ________________________________________________________________,

         (фамилия, имя, отчество (при наличии))
и все члены моей семьи желают произвести обмен с

_____________________________________________________________________________,

         (фамилия, имя, отчество (при наличии))
проживающим(ей)  по адресу: ___________________________________________________  _____________________________________________________________________________,

на   площадь, состоящую     из ____  комнат, общей площадью ________ кв.м, в том числе жилой ______________кв.м.

Жилая площадь нами осмотрена, никаких претензий к нанимателю или обслуживающей организации не имеем.                                                              


Наниматель _________________________             \_________________________\
                                                    (подпись)                                                     (расшифровка подписи)
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»

	В управление по инфраструктурному развитию и муниципальному хозяйству администрации Приморского муниципального округа Архангельской области                            

от ______________________________________

(ФИО)

Адрес: ___________________________________

______________________________________

Контактный телефон: _____________________


Согласие

 на обмен жилого помещения, предоставленного

по договору социального найма

Я, 

(фамилия, имя, отчество)

проживающий совместно с нанимателем жилого помещения

(фамилия, имя, отчество)

расположенного по адресу:

(адрес жилого помещения)

_____________________________________________________________________________
(контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии)
Настоящим даю свое согласие на обмен занимаемого мной жилого помещения на жилое помещение, находящееся по адресу:

(адрес жилого помещения)

предоставленного по договору социального найма нанимателю
_____________________________________________________________________________

«_____» _____________ 20____ г.            _______________ / __________________________

                    (дата)                                                    (подпись/ фамилия, инициалы)

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»


РЕКОМЕНДУЕМЫЙ ДОГОВОР

обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма

_______________                                                                                    _____________ 20 ___г.

Гражданин___________________________________________________________,




фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения 

паспорт __________ N _____________ выдан ______________________________________,
являющийся   нанимателем   жилого   помещения,   находящегося    в муниципальной   собственности   на  основании договора социального найма от __________ 200 __г.                   № ____, заключенного с ________________________________________________________,

_____________________________________________________________________________

наименование организации

именуемый(ая) в дальнейшем "Наниматель ______________________________________ ",

____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество при наличии)
и члены его семьи:

_____________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество при наличии), год рождения

всего ________________чел., и гражданин  ________________________________________,

                                                                       фамилия, имя, отчество, год рождения

паспорт _________N __________ выдан _________________________________________,

являющийся   нанимателем   жилого   помещения,    находящегося   в муниципальной   собственности  на  основании  договора социального найма от __________ 200 __г.            № ____, заключенного с ________________________________________________________,

                      наименование организации

именуемый(ая) в дальнейшем "Наниматель _____________________________________ ",

____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения

 члены его семьи:

__________________________________________________________________________,

фамилия, имя, отчество (при наличии), год рождения

всего ________ чел., заключили настоящий договор (далее - Договор) о следующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. По Договору "Наниматель _______________________________________________",

                                                            фамилия, имя, отчество

совместно с членами  семьи передает в порядке обмена право на наем жилого помещения, состоящего из ________________________________________________________________,

квартира, комната общей площадью ______ кв.м, жилой площадью ____  кв.м, расположенного по адресу: __________________________________________________,

а "Наниматель _______________________________________________________________"  
фамилия, имя, отчество
на семью, состоящую из ______ чел. 
__________________________________________________________________________,
          фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.

1.2. По Договору "Наниматель _______________________________________________,

                                                            фамилия, имя, отчество (при наличичи)
совместно с членами  семьи передает в порядке обмена право на наем жилого помещения, состоящего из ________, квартира, комната общей площадью ___________ кв.м, жилой площадью ___________кв.м, расположенного по адресу: _________________________________________________________________________,

а "Наниматель ____________________________________________________"  на семью,

фамилия, имя, отчество (при наличии)
состоящую из ______ чел. 
_____________________________________________________________________________,

                                            фамилия, имя, отчество, степень родства

приобретает право на наем данного жилого помещения.
               В настоящее  время жилые помещения в споре и под запретом (арестом) не состоят и никакими сделками и договорами не обременены.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Стороны обязуются заключить договоры социального найма жилого помещения на основании настоящего договора и согласия наймодателя.

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

2.3. Стороны обязуются предоставить достоверную информацию о субъекте (ах) обмена жилья и жилого помещения, участвующего в сделке, а также другие сведения, необходимые для ее проведения.
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

3.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение своих обязательств стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством и Договором.

3.2. За предоставление недостоверной информации виновная сторона несет ответственность по возмещению вреда, причиненного другой стороне.

3.3. Стороны не несут ответственности, если невозможность выполнения условий Договора наступила в силу форсмажорных обстоятельств.

4. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

4.1. Данный Договор и соответствующее согласие наймодателя обмениваемого жилого помещения являются основанием расторжения ранее заключенных договоров социального найма жилого помещения с гражданами, обменивающимися жилыми помещениями, и одновременного заключения новых договоров социального найма жилого помещения.

4.2. Договор составлен в 3 экземплярах: по одному экземпляру передается каждой из сторон, один экземпляр Договора передается наймодателю. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу.

4.3. Все споры и разногласия, возникающие в связи с исполнением Договора, стороны решают путем переговоров. При недостижении согласия, споры решаются в установленном законодательством порядке.

4.4. Наймодатель не несет ответственности за неправомерные действия сторон, приведшие к признанию судом сделки недействительной.

5. СРОК ДОГОВОРА

Договор вступает в силу с момента его согласия  наймодателя.

6. ПОДПИСИ СТОРОН

Наниматель:                                          Наниматель:

____________________________         _________________________________

Паспорт: _________№_________         Паспорт: ______________№__________

выдан ______________________         выдан ____________________________

Адрес места жительства:                     Адрес места жительства:

____________________________         _________________________________

____________________________         _________________________________

                 подпись                                                              ( подпись)
Совершеннолетние члены семьи:        Совершеннолетние члены семьи:

____________________________         _________________________________

                  подпись                                                                подпись















