ІНФОРМАЦІЙНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНОЇ ПОСЛУГИ 
Обмін жилих приміщень
(назва адміністративної послуги)

Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради

 (найменування суб’єкта надання адміністративної послуги)
	Інформація про суб’єкта надання адміністративної послуги/Центр надання адміністративних послуг

	1.
	Місцезнаходження суб’єкта надання адміністративної послуги/Центру надання адміністративних послуг 
	Адреса суб’єкта надання адміністративної послуги:

Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради, 
10014, м. Житомир, майдан ім. С.П. Корольова, 4/2

Прийом документів:
Центр надання адміністративних послуг

10014, м. Житомир, вул. Михайлівська, 4

	2.
	Інформація щодо режиму роботи суб’єкта надання адміністративної послуги/Центру надання адміністративних послуг
	Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради, 

понеділок – п’ятниця з 9-00 до 18-00,

перерва з 13-00 до 14-00
Прийомні години:

вівторок, четвер з14-00 до 18-00
Центр надання адміністративних послуг:

понеділок, середа, четвер з 9-00 до 18-00,

вівторок з 9-00 до 20-00, 

п’ятниця з 9-00 до 17-00, 

субота з 8-00 до 15-00

	3.
	Телефон/факс (довідки), адреса електронної пошти та веб-сайт суб’єкта надання адміністративної послуги/Центру надання адміністративних послуг
	Відділ по обліку та розподілу жилої площі Житомирської міської ради 

тел./факс (0412) 48-11-88, 48-12-23 

zhil@zt-rada.gov.ua
Центр надання адміністративних послуг
тел./факс (0412) 47-06-15, 47-46-69, 47-46-68

edo412@ukr.net, administrator-cnap@ukr.net; zt-rada.gov.ua   

	Нормативні акти, якими регламентується надання адміністративної послуги

	4.
	Закони України 
	Житловий кодекс Української РСР. 

	5.
	Акти Кабінету Міністрів України 
	Постанова Ради Міністрів Української РСР від 31.01.1986 № 31 «Про затвердження Правил обміну жилих приміщень в Українській РСР». 

	6.
	Акти центральних органів виконавчої влади
	-

	7.
	Акти місцевих органів виконавчої влади/ органів місцевого самоврядування
	-

	Умови отримання адміністративної послуги

	8.
	Підстава для одержання адміністративної послуги
	Звернення громадян, які самостійно бажають провести обмін своїх не приватизованих квартир.

	9.
	Вичерпний перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, а також вимоги до них
	1. Заява на ім’я міського голови, яка підписується всіма повнолітніми членами сім'ї, які разом проживають, включаючи тимчасово відсутніх, на проведення обміну займаного жилого приміщення (форма заяви додається).

До заяви додаються довідки датовані не пізніше ніж за місяць до подання заяви.
2. Згода підприємств, установ, організацій на

обмін жилих приміщень у віданні, яких знаходяться жилі приміщення (при необхідності).

3. Згода органу опіки і піклування на неповнолітніх дітей.
4. Витяг з рішення органів місцевого самоврядування про надання жилого приміщення. 5. Довідки про реєстрацію місця проживання особи на кожного члена сім’ї, видані виконавчим органом міської ради, за формою, встановленою в додатку 13 до Правил реєстрації місця проживання, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 02.03. 2016 № 207. 
6. Довідка про займані житлові приміщення (кількість кімнат, житлова та загальна площі, поверх) видана об’єднанням, підприємством, організацією, яка здійснює обслуговування житлового будинку, гуртожитку – якщо державне (комунальне) житло.
7. Копії паспортів заявника та членів сім’ї (1, 2 та всі сторінки з відміткою про реєстрацію та приватизацію).

8. Копії реєстраційних номерів облікових карток платників податків заявника та членів сім’ї.

9. Копії свідоцтв про народження неповнолітніх дітей.
10. Інформація з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та Реєстру прав власності на нерухоме майно, Державного реєстру Іпотек, Єдиного реєстру заборон відчуження об’єктів нерухомого майна щодо суб’єкта (на заявника та повнолітніх членів сім’ї). 

11. Копія особового рахунку.

12. Довідки про сплату комунальних послуг.

	10.
	Порядок та спосіб подання документів, необхідних для отримання адміністративної послуги
	1. Пакет документів подається до Центру надання адміністративних послуг суб’єктом звернення особисто або його законним представником.

2. Пакет документів подається до Центру надання адміністративних послуг суб’єктом звернення через засоби поштового зв’язку (рекомендованим листом з описом вкладення).

	11.
	Платність (безоплатність) надання адміністративної послуги
	Безоплатно

	12.
	Строк надання адміністративної послуги
	30 календарних днів

(без врахування вимог ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», ч. 4 ст. 10 Закону України «Про адміністративні послуги», графіку засідань громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі та виконавчого комітету міської ради).

	13.
	Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги
	1. Виявлення в документах виправлень,
недостовірних відомостей або розбіжностей.
2. Подання неповного пакета документів. 
4. Відсутність згоди повнолітніх членів сім’ї на обмін жилими приміщеннями.
3. Не допускається обмін жилими приміщеннями у випадках передбачених п. 12 Правил обміну жилих приміщень в Українській РСР.

	14.
	Результат надання адміністративної послуги
	Рішення (витяг) виконавчого комітету міської ради. Обмінні ордери.

	15.
	Способи отримання відповіді (результату)
	Суб’єктом звернення особисто або його законним представником.

	16.
	Примітка
	Форма заяви додається.


* При зверненні до адміністратора пред’являється паспорт суб’єкта звернення та довіреність,             

   якщо заявник діє в інтересах іншої особи.
ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА 

Обмін житлових приміщень
	№

з/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1.
	Прийом та перевірка повноти пакету документів, та правильності їх оформлення, реєстрація заяви, повідомлення замовника про орієнтовний термін виконання.
	Адміністратор центру надання адміністративних послуг (ЦНАПу)
	В
	протягом

1 дня

	2.
	Передача документів та заяви до відділу по обліку та розподілу жилої площі.
	Адміністратор ЦНАПу
	В
	протягом

1 дня

	3.
	Начальник відділу по обліку та розподілу жилої площі міської ради накладає відповідну резолюцію та передає документи спеціалісту відділу по обліку та розподілу жилої площі.
	Начальник відділу
	П
	протягом

3-4 днів

	4.
	Опрацювання і підготовка документів для розгляду на засідання громадської комісії з житлових питань.
	Начальник відділу,

спеціаліст відділу
	В
	протягом
5 днів

	5.
	Отримання та опрацювання інформаційної довідки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно про наявність (відсутність) власності у заявника та повнолітніх членів його сім’ї.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

2 днів

	6.
	Розгляд документів на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі
	Начальник відділу
	П
	за окремим графіком

	7.
	Підготовка відповіді заявнику за результатами розгляду документів на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі (у разі відмови).
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

3 днів після розгляду на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвико-нкомі

	8.
	У разі позитивного рішення громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі готується проєкт рішення для розгляду на засідання виконавчого комітету Житомирської міської ради


	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

7 днів після розгляду на засіданні громадської комісії з житлових питань при міськвико-нкомі

	9.
	Оприлюднення проєкту рішення виконавчого комітету міської ради на офіційному сайті 
	Управління по зв’язках з громадськістю міської ради
	В
	за 10 робочих днів до засідання виконкому міської ради

	10.
	Розгляд проєкту рішення на засіданні виконавчого комітету міської ради
	Виконавчий комітет
	З
	за окремим графіком

	11.
	Підготовка витягу із рішення виконавчого комітету міської ради та оформлення обмінних ордерів на жиле приміщення.
	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

5 днів після засідання виконавчого комітету міської ради

	12.
	Передача адміністратору ЦНАПу витягу із рішення виконавчого комітету міської ради.


	Спеціаліст відділу
	В
	протягом

1 дня

	13.
	Передача суб’єкту звернення результату надання адміністративної послуги та видача обмінних ордерів на жиле приміщення. 
	Адміністратор ЦНАПу,

начальник відділу
	В
	протягом

1-3 днів

	Загальна кількість днів надання послуги – 

(без врахування вимог ст. 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», ч. 4 ст. 10 Закону України «Про адміністративні послуги», графіку засідань громадської комісії з житлових питань при міськвиконкомі та виконавчого комітету міської ради).
	30

	Загальна кількість днів (передбачена законодавством) - 
	30


Умовні позначки: В - виконує; У - бере участь; П - погоджує; 3 - затверджує.
