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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КРАСНОЯРСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ


	24.07.2026
	№ 209-р


​


Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги по выдаче согласия на обмен жилыми 
помещениями, предоставленными по договорам социального найма



В целях регламентации процессов оказания услуг, в соответствии 
со ст. 72 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Красноярска от 05.09.2011 № 359                                  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Красноярска и внесении изменений                       в постановление Главы города от 25.02.2009 № 57», руководствуясь                ст. 41, 58, 59 Устава города Красноярска:
1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги по выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее – Регламент), согласно приложению.
2. Настоящее распоряжение разместить в сетевом издании «Официальный интернет-портал правовой информации города Красноярска» (PRAVO-ADMKRSK.RU) и на официальном сайте администрации города Красноярска.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его опубликования, за исключением положений Регламента, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» на территории города Красноярска краевым государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных                        и муниципальных услуг», которые вступают в силу с момента включения указанной муниципальной услуги в соглашение                                 о взаимодействии между администрацией города Красноярска                         и краевым государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных                      и муниципальных услуг» от 18.07.2019 № 446/му.


Глава города                                                                           С.В. Верещагин




Приложение
к распоряжению
администрации 
города Красноярска
от _____________ № _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма

I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга), и определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность                   и сроки выполнения административных процедур (действий)                        по предоставлению муниципальной услуги, ответственных должностных лиц либо муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, являющимся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма (далее – заявители). Право на получение муниципальной услуги имеют дееспособные граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Красноярска.
Интересы заявителей, указанных в настоящем пункте, могут представлять лица, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – представитель).
Обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, может быть совершен между гражданами, проживающими в жилых помещениях, расположенных как в одном, так и в разных населенных пунктах на территории Российской Федерации. Обмен жилыми помещениями осуществляется без ограничения количества его участников при соблюдении требований части 1                       статьи 70 Жилищного кодекса Российской Федерации.
3. Заявление на выдачу согласия на обмен жилыми помещениями, включающее согласие (подписи) проживающих совместно с заявителем членов его семьи о совершении обмена жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее – заявление), с прилагаемыми документами подается по выбору заявителя (представителя) одним из следующих способов:
в электронной форме через Единый портал государственных                и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или региональный портал государственных и муниципальных услуг Красноярского края (www.gosuslugi.krskstate.ru) (далее – Портал) при наличии технической возможности;
в администрацию района в городе Красноярске (далее – администрация района), на территории которого расположено жилое помещение, подлежащее обмену, по адресу и в часы приема, указанные на странице муниципальной услуги на официальном сайте администрации города (www.admkrsk.ru) (далее – Сайт);
через краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных                     и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ размещены на сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: https://24mfc.ru, раздел «Центры «Мои документы».
Сведения о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администраций районов, местах и графике приема заявителей, в том числе приема заявлений и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, форма заявления, перечень документов, прилагаемых к заявлению, представлены                        на странице муниципальной услуги на Сайте в разделе «Администрация/Муниципальные услуги/Реестр муниципальных услуг/04/02/014», а также на информационных стендах, расположенных в местах, определенных для приема заявителей в администрации района.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, поданных в МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги также осуществляет МФЦ.
4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель) вправе обратиться: 
в устной форме – по телефону или при личном приеме                          к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
в письменной форме – с доставкой по почте или лично (через уполномоченного представителя);
в электронной форме – по электронной почте. 
5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) специалист администрации района, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист), дает устный ответ, сообщает следующую информацию:
сведения о местонахождении, контактные телефоны администрации района;
режим работы администрации района;
график приема граждан должностными лицами                                 и муниципальными служащими администрации района;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых 
для получения муниципальной услуги;
требования к заверению документов и сведений;
срок предоставления муниципальной услуги;
входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявление и прилагающиеся к нему документы;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации района, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
информация о ходе предоставления муниципальной услуги;
номера кабинетов для обращения заявителей.
Информирование по иным вопросам осуществляется только 
на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки Специалист называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, принимает меры для полного                            и оперативного ответа на поставленные вопросы. При общении                         с гражданами специалист обязан корректно и внимательно относиться   к гражданам, не унижая их чести и достоинства. 
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Специалистом с использованием официально-делового стиля речи. Специалист при общении с заявителем                         (по телефону или лично) дает разъяснения по поставленным вопросам. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 15 минут.
Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
6. Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в разделе «Личный кабинет» на Портале, а также                         в соответствующем структурном подразделении администрации района при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Наименование муниципальной услуги: «Выдача согласия                    на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».
Номер муниципальной услуги в Разделе реестра муниципальных услуг города Красноярска «Муниципальные услуги, предоставляемые органами и территориальными подразделениями администрации города» – 04/02/014.
8. Муниципальную услугу предоставляют администрации районов 
в городе Красноярске.
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю распоряжения администрации района об обмене жилыми помещениями либо уведомления об отказе в обмене жилыми помещениями с указанием мотивированных причин отказа.
10. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления в администрацию района.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется                      без учета сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи заявления и документов из МФЦ в администрацию района, передачи результата предоставления муниципальной услуги             из администрации района в МФЦ.
11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 
в администрацию района: 
1) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.
В случае направления заявления в электронном виде посредством Портала формирование заявления осуществляется путем заполнения интерактивной формы на Портале и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии 
с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ                        «Об электронной подписи»;
2) договор об обмене жилыми помещениями, подписанный нанимателями обмениваемых жилых помещений. Рекомендуемая форма договора представлена в приложении 2 к настоящему Регламенту;
3) согласие в письменной форме членов семьи нанимателя жилого помещения, участвующих в обмене, на обмен данными жилыми помещениями. Рекомендуемая форма согласия представлена                             в приложении 3 к настоящему Регламенту;
4) копии документов, удостоверяющих личность заявителя 
и личности каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий), с одновременным представлением оригиналов.
В случае направления заявления посредством Портала основной документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации), не представляется. В этом случае сведения               из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются                  при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации 
и аутентификации (далее – ЕСИА) и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ);
5) копию документа, удостоверяющего личность представителя,            и документа, подтверждающего его полномочия (в случае, если                           с заявлением обращается представитель заявителя).
В случае направления заявления посредством Портала основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации), не представляется. В этом случае сведения из документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в ЕСИА              и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ.
В случае направления заявления в электронной форме посредством Портала документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя (в случае, если заявление подается представителем), выданный:
юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ;
индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя;
нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса;
в иных случаях – простой электронной подписью;
6) документы, подтверждающие семейные отношения гражданина, подавшего заявление, и членов его семьи (свидетельство о рождении либо документы подтверждающие усыновление (удочерение) ребенка (для усыновленных (удочеренных) детей в случае отсутствия записи                  об усыновителях в качестве родителей в свидетельстве о рождении ребенка), свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о смерти, судебное решение о признании члена семьи утратившим право пользования жилым помещением);
7) копии правоустанавливающих документов на жилые помещения, участвующие в обмене в соответствии с договором                    об обмене жилыми помещениями, подтверждающие право пользования данными помещениями (копии договоров социального найма жилого помещения);
8) сведения о гражданах, зарегистрированных в обмениваемых жилых помещениях (выписка из домовой книги или справка о лицах, состоящих на регистрационном учете, выданная в установленном порядке отделом по вопросам миграции в МУ МВД России «Красноярское»);
9) справка об отсутствии у заявителя и членов его семьи тяжелых форм хронических заболеваний в соответствии с перечнем, утвержденным приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н                «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний,     при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» (для нанимателей, обменивающихся на жилые помещения (комнаты) в коммунальной квартире);
10) согласие органов опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей обмениваемых жилых помещений;
11) выписка из финансового лицевого счета с места жительства заявителя и членов его семьи;
12) справки об отсутствии задолженности за содержание и ремонт жилого помещения (в том числе платы за пользование жилым помещением (плата за наем)), об отсутствии задолженности                       за коммунальные услуги;
13) согласие на обработку персональных данных в соответствии                           с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласно приложению 4 к настоящему Регламенту.
Представляемые копии документов при предъявлении оригиналов заверяются уполномоченными должностными лицами администраций районов. Допускается представление заявителем нотариально заверенных копий документов.
Документы, предусмотренные подпунктами 6, 7, 8 настоящего пункта (за исключением документов об усыновлении (удочерении) ребенка, судебного решения о признании члена семьи утратившим право пользования жилым помещением), заявитель вправе представить по собственной инициативе. В случае если данные документы заявителем не представлены по собственной инициативе, администрация района самостоятельно запрашивает документы                             (их копии или содержащиеся в них сведения), подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в соответствующих органах и организациях. 
Не допускается истребование у заявителя или его представителя дополнительных документов, за исключением указанных в настоящем Регламенте.
12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых              для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
непредставление документов, предусмотренных пунктом 11 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 
представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения, не заверенные в установленном порядке исправления и повреждения;
несоответствие заявителя требованиям, установленным                         пунктом 2 настоящего Регламента;
обращение с заявлением неуполномоченного лица;
к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;
обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;
принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;
принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома 
с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этом доме;
в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно                                      в администрацию района или МФЦ составляет не более 15 минут.
16. Заявление, поступившее непосредственно в администрацию района на бумажном носителе или в форме электронного документа посредством Портала либо переданное на бумажном носителе                          из МФЦ регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего             за днем поступления заявления.
17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1) прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;
2) при наличии на территории, прилегающей к местонахождению администрации района, парковок общего пользования выделяется                   не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки предусмотренных федеральным законодательством транспортных средств, управляемых инвалидами, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. Указанные места для парковки обозначаются специальным знаком             и разметкой на дорожном покрытии и располагаются на наименьшем возможном расстоянии от входа в здание (но не более 50 метров);
3) центральный вход в здание, где располагается администрация района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, телефонных номерах специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
4) в помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, скамейками. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами, на которых размещается визуальная 
и текстовая информация;
стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан;
6) помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием.
Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений;
7) при предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории,                         на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него,             в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения и оказание им помощи в помещении (здании), в котором предоставляется муниципальная услуга;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений                                    их жизнедеятельности;
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 в помещение (здание), в котором предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск в помещение (здание), в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме                              и в порядке, установленным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию                          в сфере социальной защиты населения;
оказание специалистами администрации района помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской 
службы – видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.
Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское общество глухих», который располагается по адресу:                    г. Красноярск, ул. 9 Января, д. 26а, пом. 32.
Режим работы: ежедневно с 09:00 до 18:00 (кроме выходных 
и праздничных дней).
Телефон/факс: 8 (391) 227-55-44. Мобильный телефон (SMS): 
8-965-900-57-26. E-mail: kraivog@mail.ru.
Специалисты администрации района оказывают помощь маломобильным группам населения в преодолении барьеров, мешающих получению ими информации о муниципальной услуге наравне с другими лицами, сопровождают инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по администрации района.
Специалисты администрации района при необходимости оказывают заявителю помощь, необходимую для получения                           в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых                для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий.
18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) показатели качества:
актуальность размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
доля обращений за предоставлением муниципальной услуги, 
в отношении которых осуществлено досудебное обжалование действий администрации района и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, в общем количестве обращений за услугой;
доля обращений за предоставлением муниципальной услуги, 
в отношении которых судом принято решение о неправомерности действий администрации района при предоставлении муниципальной услуги, в общем количестве обращений за услугой;
соблюдение сроков регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
Методика расчета и критерии оценки показателей качества предоставления муниципальной услуги представлены в приложении 5 
к настоящему Регламенту;
2) показатели доступности:
создание условий для беспрепятственного доступа в помещение администрации района для маломобильных групп населения;
возможность получения муниципальной услуги в электронном виде.
19. Особенности предоставления муниципальной услуги 
в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
МФЦ осуществляет:
информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
прием заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 
В электронной форме предусмотрено:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
формирование заявления;
прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса на предоставление муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации района, должностного лица администрации района либо муниципального служащего.
20. Формирование заявления в электронном виде осуществляется посредством заполнения электронной формы заявки на Портале                    без необходимости дополнительной подачи заявки в какой-либо иной форме.
21. Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации района, ответственного за прием                и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо),                 в государственной информационной системе, используемой администрацией района для предоставления муниципальной услуги.
Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших                          с Портала, с периодичностью не реже двух раз в день;
производит прием и регистрацию заявления и документов 
в соответствии с пунктом 26 настоящего Регламента.
22. Сведения о ходе рассмотрения заявления могут быть получены заявителем в разделе «Личный кабинет» на Портале при условии авторизации.
23. Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица администрации района, направленного в раздел «Личный кабинет» заявителя на Портале.
24. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия (бездействие) администрации района, должностного лица (муниципального служащего) администрации района в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона                               от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012                   № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

III. 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 

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрацию заявления и документов;
2) рассмотрение заявления и документов на заседании жилищной комиссии администрации района (далее – Комиссия);
3) подготовку и выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности административных процедур                      при предоставлении муниципальной услуги представлена                                  в приложении 6 к настоящему Регламенту.
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 7 к настоящему Регламенту.
26. Прием и регистрация заявления и документов:
1) основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем лично либо через представителя заявления 
с приложенными документами;
2) ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации района, уполномоченный осуществлять прием обращений, поступивших в администрацию района (далее – ответственный специалист);
3) прием заявления и документов, указанных в пункте 11 настоящего Регламента, осуществляется ответственным специалистом.
Заявление и документы могут быть поданы в электронной форме на странице муниципальной услуги на Портале путем заполнения интерактивной формы заявления с прикреплением электронных образов необходимых документов.
Для идентификации и аутентификации используется подтвержденная учетная запись заявителя в ЕСИА.
Поданные в электронной форме заявление и документы должны быть заверены электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Максимальный срок приема документов составляет не более                       15 минут;
4) в случае подачи заявления в электронной форме в раздел «Личный кабинет» заявителя на Портале направляется уведомление, содержащее сведения о факте приема заявления с прилагаемыми документами и начале процедуры предоставления муниципальной услуги.
В случае обращения заявителя в МФЦ заявление и приложенные                     к нему документы направляются в администрацию района не позднее одного рабочего дня, следующего за днем приема заявления                           и приложенных к нему документов.
Регистрация заявления производится не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
В случае подачи заявления лично или через МФЦ заявителю выдается расписка в получении документов. Второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам;
5) результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления с приложенными документами                            и передача его специалисту администрации района, ответственному                         за подготовку к рассмотрению заявления на заседании Комиссии                      и последующую подготовку ответа заявителю;
6) максимальный срок выполнения административной процедуры – не позднее одного рабочего дня со дня поступления заявления.
27. Рассмотрение заявления и документов на заседании Комиссии:
1) основанием для начала административной процедуры является завершение административной процедуры по приему и регистрации заявления и передача зарегистрированного заявления в работу специалисту администрации района, ответственному за подготовку документов для рассмотрения на заседании Комиссии; 
2) ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации района, ответственный                            за подготовку документов для рассмотрения на заседании Комиссии                   и последующую подготовку ответа заявителю (далее – Специалист);
3) в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов (сведений), указанных в подпунктах 6, 7, 8  пункта 11 настоящего Регламента (за исключением судебного решения 
о признании члена семьи утратившим право пользования жилым помещением), Специалист при поступлении в работу заявления формирует и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запросы: 
в администрацию муниципального образования, на территории которого расположено жилое помещение, участвующее в обмене, или администрацию соответствующего района города Красноярска,                   на территории которого расположено жилое помещение, участвующее     в обмене;
в отдел по вопросам миграции в МУ МВД России «Красноярское», на территории которого расположено жилое помещение, участвующее            в обмене;
в Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, подтверждающих родственные отношения между членами семьи (свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о рождении, свидетельство о смерти).
Специалист в течение одного рабочего дня после получения ответов на межведомственные запросы передает заявление                             и документы для рассмотрения вопроса о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, на заседании Комиссии.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 13 настоящего Регламента, Комиссия принимает решение о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – принимает решение об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными                         по договорам социального найма. Решение Комиссии оформляется протоколом;
4) результатом административной процедуры является решение Комиссии о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, либо решение               об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями                               с указанием мотивированных причин отказа;
5) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 8 рабочих дней с даты получения Специалистом заявления и документов в работу.
28. Подготовка и выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является принятие решения Комиссией по результатам рассмотрения представленных заявителем документов; 
2) ответственным за выполнение административной процедуры является Специалист;
3) на основании решения Комиссии Специалист готовит                            и направляет заявителю способом, указанным в заявлении,  подписанное руководителем администрации района или его заместителем распоряжение администрации района о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, либо уведомления об отказе в выдаче согласия                    на обмен жилыми помещениями.
Уведомление заявителя об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями с указанием мотивированных причин отказа оформляется письмом на бланке администрации района                               и подписывается руководителем администрации района или заместителем руководителя администрации района в соответствии                   с компетенцией;
4) результатом административной процедуры является выдача 
или направление Специалистом заявителю распоряжения о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными                                 по договорам социального найма, либо уведомления об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями с указанием мотивированных причин отказа.
В случае если заявление подано в электронной форме и заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, результат предоставления муниципальной услуги направляется Специалистом в раздел «Личный кабинет»                           на Портале.
При выдаче результата предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме распоряжения администрации района либо уведомления об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица администрации района                      в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ                       «Об электронной подписи».
В случае обращения заявителя посредством подачи заявления                       в МФЦ Специалист передает в МФЦ результат услуги для выдачи заявителю. В этом случае выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется МФЦ;
5) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более одного рабочего дня со дня принятия Комиссией решения.
29. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результаты предоставления муниципальной услуги направляются администрацией района для размещения в разделе «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) вне зависимости от способа обращения за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа представления результатов предоставления муниципальной услуги.
В составе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги направляются статусы о ходе предоставления муниципальной услуги, соответствующие административным процедурам предоставления муниципальной услуги, установленным настоящим Регламентом.
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	04/02/014
	
	Руководителю администрации

	(реестровый номер услуги)
	
	

	
	
	(наименование района)


	
	
	

	
	
	района в городе Красноярске

	
	
	от
	

	
	
	                     (фамилия, имя, отчество)

	
	
	

	
	
	адрес:
	

	
	
	                            (почтовый адрес)

	
	
	

	
	
	(контактный телефон)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О. представителя, действующего 
по доверенности) (реквизиты доверенности)

	
	
	от
	
	

	
	
	                     (фамилия, имя, отчество)

	
	
	

	
	
	адрес:
	
	

	
	
	                            (почтовый адрес)

	
	
	

	
	
	(контактный телефон)

	
	
	

	
	
	(Ф.И.О. представителя, действующего 
по доверенности) (реквизиты доверенности)



ЗАЯВЛЕНИЕ
об обмене жилыми помещениями

Просим выдать согласие на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма:
жилое помещение 1, расположенное по адресу: _____________ _____________________________________________________________,
занимаемое по договору социального найма жилого помещения 
от _____________ № __________, выданному ______________________,
нанимателем которого является __________________________________ _____________________________________________________________,
(Ф.И.О. нанимателя (последнее – при наличии)
совместно с нанимателем проживают члены его семьи: ______________
______________________________________________________________
(Ф.И.О. члена семьи (последнее – при наличии), дата рождения)
_____________________________________________________________;
(Ф.И.О. члена семьи (последнее – при наличии), дата рождения)
жилое помещение 2, расположенное по адресу: _____________________ _____________________________________________________________,
занимаемое по договору социального найма жилого помещения 
от _____________ № ___________, выданному _____________________,
нанимателем которого является __________________________________
_____________________________________________________________,
(Ф.И.О. нанимателя (последнее – при наличии)
совместно с нанимателем проживают члены его семьи:
_____________________________________________________________,
(Ф.И.О. члена семьи (последнее – при наличии), дата рождения)
_____________________________________________________________.
(Ф.И.О. члена семьи (последнее – при наличии), дата рождения)
С вышеуказанным заявлением согласен (-а)________________________
_____________________________________________________________.
(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи заявителя (последнее – при наличии)
Зарегистрированный (-ая) по адресу: ________________________________ _____________________________________________________________,
паспорт ________ № ______________, выдан (дата и кем) ____________ 
_____________________________________________________________.

«__» _____________ 20__ г.                           _________________________
                                                                                                                   (подпись)

Результат предоставления муниципальной услуги прошу:
 выдать на руки;
 направить посредством почтового отправления;
 предоставить в электронной форме (в случае подачи заявления                в электронной форме);
 выдать в МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ).
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ДОГОВОР
об обмене жилыми помещениями, предоставленными
по договорам социального найма

г.________________                                                  «____» ___________ 20___г.

Мы, гр. _____________________________________, ________ года рождения, зарегистрирован__ по адресу: _____________________________________________________________, паспорт: серия __________________ № _______________________, выдан «_____» ____________ г.,
именуем____ в дальнейшем «Наниматель 1», с одной стороны,                           и гр. _______________________________________, __________ года рождения, зарегистрирован__ по адресу: _____________________________________________________________, паспорт: серия __________________ № _______________________, выдан «_____» ___________ г., 
именуем____ в дальнейшем «Наниматель 2», с другой стороны, совместно именуемые «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 жилого помещения от «__» _____________ ________ г. № ________, выдан ____________________, жилое помещение с кадастровым номером _______________________________________________ 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 Нанимателем 1 проживают члены его семьи:
_____________________________________________________________;
(Ф.И.О./дата рождения)
_____________________________________________________________.
(Ф.И.О./дата рождения)
1.2.3. Наниматель 2 занимает по договору социального найма жилого помещения от «__» _____________ ________ г. № ________, выдан ____________________, жилое помещение с кадастровым номером _______________________________________________ в виде ________________________________________________, расположенное                      по адресу: ____________________________________________________, общей площадью _______________, жилой площадью ____________ (далее – Жилое помещение 2). Жилое помещение 2 расположено                     на ____ этаже ____-этажного многоквартирного дома и состоит                   из _____ комнат.
Наймодателем является ____________________________________ _____________________________________________________________.
1.2.4. Совместно с Нанимателем 2 проживают члены его семьи:
_____________________________________________________________;
(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 жилого помещения Жилое помещение 2,                             а Нанимателю 2 и совместно проживающим с ним членам семьи передается по договору социального найма жилого помещения Жилое помещение 1.

2. Порядок исполнения Договора

2.1. Настоящий Договор и соответствующее согласие каждого Наймодателя обмениваемых Жилых помещений являются основаниями расторжения ранее заключенных договоров социального найма жилого помещения 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 п. 2.1 договоров социального найма жилого помещения 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.
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 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.
3.3.3. Обмениваемые Жилые помещения не признаны                                 в установленном порядке непригодными для проживания.
3.3.4. Не приняты решения о сносе соответствующих домов или  их переоборудовании для использования в других целях.
3.3.5. Не приняты решения о капитальном ремонте соответствующих домов с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений в этих домах.
3.3.6. В результате обмена в коммунальную квартиру не вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном п. 4 ч. 1 ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

4. Ответственность сторон, форс-мажор

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность               в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации.
4.2. Сторона, не исполнившая или ненадлежащим образом исполнившая обязательства по настоящему Договору, обязана возместить другой Стороне причиненные таким неисполнением убытки.
4.3. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Договору, если это неисполнение явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, возникших после заключения настоящего Договора в результате обстоятельств чрезвычайного характера, которые Стороны не могли предвидеть или предотвратить.
В случае наступления таких обстоятельств Стороны должны незамедлительно уведомить об этом друг друга в письменном виде.

5. Разрешение споров

5.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть                           по настоящему 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.

7. Адреса и подписи Сторон

	Наниматель 1:
	
	Наниматель 2:

	___________________________.
	
	___________________________.

	(Ф.И.О.)
	
	(Ф.И.О.)

	Паспортные данные:
	
	Паспортные данные:

	___________________________.
	
	___________________________.

	Адрес:
	
	Адрес:

	___________________________.
	
	___________________________.

	Телефон:
	
	Телефон:

	___________________________.
	
	___________________________.

	Адрес электронной почты:
	
	Адрес электронной почты:

	___________________________.
	
	___________________________.

	
	
	

	(подпись/Ф.И.О.)
	
	(подпись/Ф.И.О.)
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СОГЛАСИЕ
на обмен жилого помещения, предоставленного
по договору социального найма

Я, _____________________________________________,                           (Ф.И.О.)
являющийся членом семьи _______________________________  
                              (Ф.И.О.)
нанимателя жилого помещения, расположенного по адресу: ________
_____________________________________________________________,
общей площадью ________________, жилой площадью _____________ 
по договору социального найма жилого помещения № _____________ 
от «____» ___________ _____г. даю свое согласие на обмен жилыми помещениями между:___________________________________________ ______________________________________________________________
(Ф.И.О. нанимателя 1)
и ____________________________________________________________
(Ф.И.О. нанимателя 2)
и на вселение меня в жилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________________________________________,
общей площадью _______________, жилой площадью _______________ в соответствии с договором об обмене жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма,                                         от «___» ___________ ______ г. № __________.

«____» ____________ 20___ г.

_________________________
                       (подпись)
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на обмен жилыми помещениями, 
предоставленными по договорам 
социального найма

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, ______________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество – при наличии)
основной документ, удостоверяющий личность: ___________________
_____________________________________________________________, 
(наименование,
______________________________________________________________
серия, номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа)
_____________________________________________________________,
зарегистрированный (-ая) по адресу: ______________________________
_____________________________________________________________,
действующий (-ая) от___________________________________________, 
                                            (указывается в случае, если согласие предоставляется 
                                            представителем по доверенности либо законным 
                                             представителем субъекта персональных данных)
_____________________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество – при наличии субъекта персональных данных)
основной документ, удостоверяющий личность: ___________________, 
                                                                                                       (наименование,
_____________________________________________________________,
серия, номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа)
_____________________________________________________________,
зарегистрированный (-ая) по адресу: ______________________________
_____________________________________________________________,
на основании __________________________________________________ 
                         (реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 
_____________________________________________________________,
субъекта персональных данных)
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона                          от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» настоящим даю свое согласие администрации __________________________ района в городе Красноярске (адрес:_____________________________________________ _____________________________________________________________)
на обработку моих персональных данных, а также персональных данных представляемого мною лица, содержащихся в заявлении                           и прилагаемых к нему документах. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных согласен (согласна).
Согласие предоставляется на обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, паспортные данные, адрес регистрации и проживания, сведения                         о составе семьи, сведения о наличии или отсутствии жилья, контактные телефоны, а также иные сведения, необходимые для реализации вышеуказанных целей.
Обработка персональных данных включает в себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (в том числе поручение обработки третьим лицам, в случаях, предусмотренных законодательством), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных. Обработка может осуществляться как с использованием средств автоматизации, так и без их использования.
Согласие предоставляется на срок до достижения целей обработки персональных данных либо до отзыва согласия субъектом персональных данных. Нам известно о праве отозвать согласие путем направления письменного заявления в администрацию ___________________ района в городе Красноярске по вышеуказанному адресу, а также о других правах, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».


[bookmark: _GoBack]«___» ___________20___ г.  ___________________ __________________ 
                                                                (подпись)                 (расшифровка подписи) 
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к Административному регламенту
предоставления муниципальной 
услуги по выдаче согласия 
на обмен жилыми помещениями, 
предоставленными по договорам 
социального найма

МЕТОДИКА РАСЧЕТА
и критерии оценки показателей качества предоставления муниципальной услуги


Показатель 1. Актуальность размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Единица измерения – проценты. 
Нормативное значение показателя – 100.
Источник информации – официальный сайт администрации города 
Красноярска (далее – Сайт).
Расчет показателя (пояснения):

ПАИ = (АМП + АГП + АТ + ААР + АФЗ ) x 100%,

где:
АМП – информация о местах приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе прием заявлений                и выдача результата предоставления муниципальной услуги, адрес, номер кабинета.
При оценке показателя необходимо также учитывать, реализована ли возможность подать документы на предоставление муниципальной услуги через МФЦ;
АГП – наличие актуальной информации о графике приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, включая дни недели, время приема, время обеда (при наличии);
АТ – наличие актуальной информации о справочных телефонах,  по которым можно получить консультацию по вопросам предоставления муниципальной услуги;
ААР – наличие актуальной редакции Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма (далее – Регламент);
АФЗ – наличие актуальной редакции формы заявления                    на предоставление муниципальной услуги.
Показатель представляет собой сумму баллов за каждую размещенную на Сайте позицию. В случае актуальности размещенной информации присваивается 0,2, иначе – 0. Нормативное значение показателя равно 100. Отклонение от нормы говорит о некачественном предоставлении муниципальной услуги с точки зрения актуальности размещаемой информации.
Показатель 2. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги. 
Единица измерения – проценты.
Нормативное значение показателя – 100.
Для оценки показателей осуществляется выборка заявлений 
о предоставлении муниципальной услуги за прошедший год.
Источник информации – система электронного документооборота 
(далее – СЭД).
Показатель рассчитывается на основе выборки заявлений                      о предоставлении муниципальной услуги в период, за который проводится оценка качества.
Расчет показателя (пояснения):
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где:
k – количество заявлений о предоставлении муниципальной услуги из выборки; 
Si – фактический срок предоставления каждой муниципальной услуги из выборки; 
SN – срок предоставления муниципальной услуги, установленный          в Регламенте.
Показатель представляет собой отношение фактического срока рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги              к суммарному сроку рассмотрения этих же заявлений в соответствии                со сроком, установленным Регламентом.
Фактический срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги определяется периодом времени с момента (даты) регистрации заявления до даты исполнения (направления или выдачи ответа заявителю). Срок предоставления муниципальной услуги согласно Регламенту представляет собой максимальный срок предоставления муниципальной услуги, закрепленный в Регламенте. Значение показателя меньше или равно 100% говорит о том, что муниципальная услуга предоставлена без нарушения срока (в срок или ранее), установленного Регламентом. Следовательно, муниципальная услуга предоставлена качественно.
Показатель 3. Доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых осуществлено досудебное обжалование действий администрации района при предоставлении муниципальной услуги, в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
Единица измерения – проценты. 
Нормативное значение – 0.
Источник информации – СЭД. 
Расчет показателя (пояснение):



где:
KЖ – количество заявлений, в отношении которых поданы обоснованные жалобы на действия администрации района при предоставлении муниципальной услуги, поступивших в период,                         за который проводится оценка качества;
KОБ – количество заявлений о предоставлении муниципальной услуги в период, за который проводится оценка качества.
Под обоснованными жалобами на действия органов                         и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги понимаются жалобы в соответствии с перечнем оснований для досудебного обжалования решений и действий (бездействия) органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе установленных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                            и муниципальных услуг».
Нормативное значение показателя равно 0. Наличие обоснованных жалоб, связанных с предоставлением муниципальной услуги (как минимум одной и более), говорит о нарушении Регламента и иных нормативных актов и, соответственно, о некачественном предоставлении муниципальной услуги.
Показатель 4. Доля заявлений о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которых принято судом решение                                        о неправомерности действий администрации района при предоставлении муниципальной услуги, в общем количестве заявлений                                   о предоставлении муниципальной услуги.
Единица измерения – проценты. 
Нормативное значение – 0.
Источник информации – СЭД. 
Расчет показателя (пояснение):



где:
KСР – количество заявлений о предоставлении муниципальной услуги, для которых осуществлено судебное обжалование действий администрации района при предоставлении муниципальной услуги (отказов в предоставлении муниципальной услуги, признанных незаконными в судебном порядке; удовлетворенных исков, поданных           в отношении муниципальной услуги, и т. п.), поступивших в период,            за который проводится оценка качества;
KОБ – количество заявлений о предоставлении муниципальной услуги в период, за который проводится оценка качества.
Нормативное значение показателя равно 0. Наличие заявлений,                  в отношении которых принято судом решение о неправомерности действий органов (как минимум одного и более), говорит                            о нарушении Регламента и иных нормативных актов                                     и, соответственно, о некачественном предоставлении муниципальной услуги.
Показатель 5. Соблюдение сроков регистрации заявлений                              о предоставлении муниципальной услуги.
Показатель применяется только для муниципальных услуг, предоставляемых в электронной форме. 
Единица измерения – проценты.
Нормативное значение показателя – 100.
Источник информации – СЭД. 
Расчет показателя (пояснение):
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где: 
k – количество заявлений о предоставлении муниципальной услуги из выборки;
Si – фактический срок регистрации каждого заявления из выборки;
SN – срок регистрации заявления, установленный в АР. 
Показатель рассчитывается на основе выборки заявлений                        о предоставлении муниципальной услуги, поступивших                                         в администрацию района в электронном виде (единый или региональный портал государственных и муниципальных услуг)                      в период, за который проводится оценка качества. 
Данный показатель представляет собой отношение фактического срока регистрации заявлений к сроку регистрации этих же заявлений                       в соответствии со сроком, закрепленным в АР. Фактический срок регистрации заявления считается с даты создания регистрационной контрольной карточки в информационной системе до даты регистрации. Срок регистрации заявления согласно АР представляет собой максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, закрепленный в АР. 
[bookmark: Par437]Значение показателя меньше или равно 100% говорит о том, что сроки регистрации не нарушены. Следовательно, муниципальная услуга предоставлена качественно.




































Приложение 6
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БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия 
на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма
Прием заявления и представленных документов



Регистрация заявления и представленных документов

Рассмотрение на заседании жилищной комиссии вопроса о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма


НЕТ
ДА

Принятие решения 
о предоставлении 
муниципальной услуги 
(основания для отказа 
не выявлены)
Принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 
(выявлены основания 
для отказа)





Подготовка 
и выдача/направление 
заявителю уведомления 
об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми 
помещениями
Подготовка, издание 
распоряжения администрации района об обмене жилыми 
помещениями, выдача/ направление копии 
распоряжения заявителю
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Приложение 7 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной
услуги по выдаче согласия
на обмен жилыми помещениями,
предоставленными по договорам
социального найма


[bookmark: P744]ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	администрации районов в городе Красноярске

	2
	Номер услуги 
в федеральном реестре государственных 
и муниципальных услуг
	

	3
	Полное наименование муниципальной услуги
	выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма

	4
	Краткое наименование муниципальной услуги
	выдача согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	распоряжение администрации города от______________№ _______                                «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче согласия 
на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее – Регламент)

	6
	Перечень подуслуг
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или региональный портал государственных 
и муниципальных услуг Красноярского края (www.gosuslugi.krskstate.ru) (далее – Портал) при наличии технической возможности
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Раздел 2. Общие сведения о муниципальной услуге

	Срок предоставления услуги в зависимости 
от условий
	Основания для отказа 
в приеме документов
	Основания 
для отказа 
в предоставлении услуги
	Основания приостановления пре-достав-ления услуги
	Срок приостановления пре-до-ставления услу-ги
	Плата за предоставление услуги
	Способ 
обращения 
за получением 
услуги
	Способ 
получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (местонахождению юридического лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (местонахождению юридического лица)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пош-лины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), 
в том числе через МФЦ
	
	



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	10 рабочих дней
	услуга предоставляется только при подаче заявления по месту жительства
	нет
	непредставление документов, предусмотренных пунктом 11 Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения, не заверенные в установленном порядке исправления 
и повреждения;
несоответствие заявителя требованиям, установленным пунк-
том 2настоящего Регламента;
обращение 
с заявлением 
не уполномоченного лица;
к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;
право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается 
в судебном порядке;
обмениваемое жилое помещение признано 
в установленном порядке непригодным для проживания;
принято решение о сносе соответствующего дома или решение его переоборудовании для использования 
в других целях;
принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством 
и (или) перепланировкой жилых помещений 
в этом доме;
в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти
	нет
	-
	нет
	-
	-
	личное обращение 
в администрацию района 
в городе Красноярске;
личное обращение 
в МФЦ;
Портал
	в администрации района 
в городе Красноярске на бумажном носителе;
в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу;
почтовая связь; 
Портал




Раздел 3. Сведения о заявителях муниципальной услуги

	№ п/п
	Категория лиц, имеющих право 
на получение услуги
	Документ, 
подтверждающий право заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему право
заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления 
о предоставлении услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, 
имеющих право 
на подачу заявления о предоставлении услуги от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи 
заявления 
о предоставлении услуги от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи 
заявления 
о предоставлении услуги от имени заявителя



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Физические лица, являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма 
(далее – 
заявители). Право на получение муниципальной услуги имеют дееспособные граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории города Красноярска
	1) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);
2) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма)

	
	есть
	интересы заявителей, указанных 
в Регламенте, могут представлять лица, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – представитель)
	распоряжение/
доверенность
	нотариально заверенный документ с указанием права на подачу заявления 
от имени заявителя;
распорядительный документ 
с указанием права на подачу заявления от имени заявителя










Раздел 4. Документы, представляемые заявителем для получения муниципальной услуги

	№ п/п
	Категория 
документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа 
с указанием «подлинник (копия)»
	Условие 
представления 
документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец 
документа (заполнения документа)



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление на предоставление муниципальной услуги
	заявление
	1, подлинник
	нет
	по форме, установленной Регламентом
	по форме согласно приложению 1 
к Регламенту
	-

	2
	Договор об обмене жилыми помещениями, подписанный нанимателями обмениваемых жилых помещений
	договор
	4
	нет
	рекомендуемая форма, установленная Регламентом
	по форме согласно приложению 2 
к Регламенту
	-

	3
	Согласие в письменной форме наймодателя другого жилого помещения, участвующего 
в обмене, на обмен данными жилыми помещениями

	согласие
	2
	нет
	рекомендуемая форма, установленная Регламентом
	по форме согласно приложению 3 
к Регламенту
	-

	4
	Документы, удостоверяющие личность
	паспорт
	подлинник 
и копии по количеству членов семьи заявителя (сверка копии с оригиналом 
и возврат заявителю)
	для совершеннолетних членов семьи
	по установленному образцу для всей Российской Федерации
	-
	-

	5
	Документы, удостоверяющие личность представителя, 
и документы, подтверждающие его полномочия
	доверенность, паспорт представителя 
	подлинник 
и копия (сверка копии с оригиналом и возврат заявителю)
	нет
	по установленному образцу для всей Российской Федерации
	-
	-

	6
	Документы, подтверждающие родственные отношения между членами семьи
	судебный акт
	подлинник 
и копии по количеству членов семьи заявителя (сверка копии с оригиналом 
и возврат 
заявителю)
	при наличии решения суда об усыновлении (удочерении), о признании члена семьи утратившим право пользования жилым помещением
	по установленному образцу для всей Российской Федерации
	-
	-

	7
	Документ об отсутствии у заявителя 
и членов его семьи тяжелых форм хронических заболеваний
	справка
	2 подлинника 
	для каждого нанимателя
	в соответствии 
с перечнем, утвержденным приказом Минздрава России от 29.11.2012 
№ 987н 
«Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»
	-
	-

	8
	Документ из управляющей компании 
с места жительства заявителя и членов его семьи
	выписка из финансово-лицевого счета
	2 подлинника 
	для каждого нанимателя 
	нет
	-
	-

	9
	Документ об отсутствии задолженности за содержание 
и ремонт жилого помещения
	справка
	2 подлинника
	для каждого нанимателя
	нет
	-
	-

	10
	Документ органа опеки и попечительства в случае обмена жилыми помещениями, в которых проживают несовершеннолетние дети, недееспособные или ограниченно дееспособные граждане, являющиеся членами семей нанимателей обмениваемых жилых помещений
	согласие
	подлинник
	для каждого нанимателя
	нет
	-
	-

	11
	Документ на обработку персональных данных
	согласие
	подлинник
	для каждого нанимателя
	в соответствии 
с Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных»
	по форме согласно приложению 4 
к Регламенту
	-





Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного 
информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа государственной власти (местного самоуправления), направляющего межведомственный запрос
	Наименование органа государственной власти (местного самоуправления) или организации, 
в адрес которого (-ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса (наименование вида сведений)
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса 
и ответа на межведомственный запрос




	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	Копии правоустанавливающих документов на жилые помещения, участвующие в обмене 
в соответствии 
с договором 
об обмене жилыми помещениями, подтверждающие право пользования данными помещениями
	договор социального найма на жилое помещение
	администрации районов в городе
	администрации муниципального образования, района в городе Красноярске 
на территории которого расположено жилое помещение

	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	-
	Сведения о гражданах, зарегистрированных 
в обмениваемых жилых помещениях
	выписка из домовой книги или справка 
о лицах, состоящих на регистрационном учете, выданная в установленном порядке уполномоченным органом 
по вопросам миграции
	администрации районов в городе
	отдел по вопросам миграции, 
на территории которого расположено жилое помещение
	-
	5 рабочих дней
	-
	-

	
	Документы, подтверждающие семейные отношения
	свидетельство 
о рождении, свидетельство 
о заключении (расторжении) брака, свидетельство о смерти
	администрации районов в городе
	сведения из Единого государственного
реестра записей актов гражданского состояния (ЕГР ЗАГС)
	-
	5 рабочих дней
	-
	-





Раздел 6. Результат муниципальной услуги

	№ п/п
	Документ 
(документы), являющийся 
(-еся) результатом услуги
	Требования 
к документу (документам), являющемуся (-имся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/отрица-тельный)
	Форма 
документа (документов), являющегося (-ихся) результатом услуги
	Образец документа (документов), являющегося 
(-ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем 
результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе, предоставляющем услугу
	в МФЦ



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Распоряжение 
о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма


	указание фамилии, имени, 
отчества 
заявителя, адрес регистрации/прожива-ния, наличие подписи руководителя администрации района, основание принятия решения на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	положительный
	-
	-
	в администрации района в городе Красноярске на бумажном носителе;
в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу;
почтовая связь
	5 лет
	в течение 30 календарных дней

	2
	Уведомление 
об отказе в выдаче согласия 
на обмен жилыми помещениями с указанием мотивированных причин 
отказа
	указание фамилии, имени, 
отчества заявителя, адрес регистрации/ проживания, основание мотивированных причин отказа на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма
	отрицательный
	-
	-
	в администрации района в городе Красноярске на бумажном носителе;
в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу;
почтовая связь
	5 лет
	в течение 30 календарных дней



Раздел 7. Технологические процессы предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса 
исполнения административной 
процедуры
	Особенности исполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры
	Сроки исполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры
	Исполнитель 
процедуры процесса исполнения административной процедуры
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса исполнения 
административной процедуры
	Формы документов, необходимые для исполнения процедуры процесса исполнения административной процедуры



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Прием и регистрация заявления и документов

	1.1
	Установление личности заявителя
	специалист проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов
	не более 
15 минут
	специалист администрации района,
сотрудник МФЦ
	нет
	-

	1.2
	Проверка полномочий заявителя, представителя заявителя
	специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать 
от его имени
	
	специалист администрации района,
сотрудник МФЦ
	нет
	-

	1.3
	Установление наличия документов согласно установленному перечню
	специалист устанавливает наличие документов согласно перечню, установленному пунктом 11 Регламента
	
	специалист администрации района,
сотрудник МФЦ
	нет
	-

	1.4
	Вручение расписки 
в получении документов
	заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме, второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам (в случае подачи посредством МФЦ)
	
	сотрудник МФЦ
	нет
	-

	1.5
	Передача пакета документов в администрацию района
	в случае обращения заявителя в МФЦ заявление и приложенные к нему документы направляются 
в администрацию района
	не позднее 
1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления и приложенных 
к нему документов
	сотрудник МФЦ
	нет
	-

	1.6
	Регистрация поступившего заявления 
и документов
	поступившее заявление регистрируется 
в системе электронного документооборота администрации города.
В случае подачи заявления в электронной форме в раздел «Личный кабинет» заявителя на Портале направляется информация о регистрационном номере, дате регистрации заявления и сроке предоставления муниципальной услуги

	в день поступления
	специалист администрации района
	наличие доступа в систему электронного документооборота администрации города
	-

	2. Рассмотрение заявления и документов на заседании жилищной комиссии администрации района

	2.1
	Направление межведомственных запросов
	в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, 
указанных в подпунктах 6, 7, 8 пункта 11 Регламента, специалист формирует 
и направляет запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	2 дня
	специалист администрации района
	наличие доступа в региональную систему межведомственного электронного взаимодействия
	-

	2.2
	Передача документов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии администрации района (далее – Комиссия)
	специалист передает документы для рассмотрения вопроса 
о выдаче согласия 
на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, на очередном заседании Комиссии
	не позже чем через 8 дней после приема документов
	специалист администрации района
	нет
	-

	2.3
	Принятие 
решения 
о предоставлении либо решения 
об отказе 
в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями 
с указанием мотивированных причин отказа
	рассмотрение на заседании Комиссии вопроса о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными 
по договорам социального найма.
Решение Комиссии оформляется протоколом
	
	Комиссия
	-
	-

	3. Подготовка и выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.1
	Подготовка распоряжения администрации района 
и уведомления о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма

	на основании принятия Комиссией решения о выдаче согласия на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма, готовится проект распоряжения администрации района и уведомление
	1 рабочий день
	специалист,
начальник правового отдела,
руководитель администрации района
	оргтехника
	-

	3.2
	Подготовка уведомления решения 
об отказе 
в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями 
с указанием мотивированных причин отказа
	на основании принятия Комиссией решения об отказе в выдаче согласия на обмен жилыми помещениями готовится письменное уведомление заявителю с указанием мотивированных причин отказа
	1 рабочий день
	специалист, начальник правового отдела администрации района
	оргтехника
	

	3.3
	Выдача (направление) заявителю копии распоряжения администрации района и уведомления
	выдача (направление) заявителю:
копии распоряжения администрации рай-она и уведомления 
о выдаче согласия 
на обмен жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма;
решение об отказе 
в выдаче согласия 
на обмен жилыми помещениями с указанием мотивированных причин отказа.
В случае обращения заявителя в МФЦ специалист передает в МФЦ результат услуги для выдачи заявителю
	1 рабочий день
	специалист администрации района,
сотрудник МФЦ
	-
	-



Раздел 8. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи 
на прием 
в орган, предоставляющий услугу, МФЦ для подачи заявления о предоставлении услуги
	Способ формирования заявления 
о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, заявления 
о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины 
за предоставление услуги 
и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений 
о ходе выполнения заявления 
о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, МФЦ, в процессе получения услуги



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Портал;
официальный сайт 
администрации города (www.admkrsk.ru) (далее – Сайт)
	нет
	через экранную форму на Портале
	прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в системе электронного документооборота администрации города
	-
	в разделе «Личный кабинет» 
на Портале, 
на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций)
	Портал;
Сайт
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