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«УЛЫС ОДЕС» КАР ОВМÖДЧÖМИНЛÖН АДМИНИСТРАЦИЯСА ЮРНУÖДЫСЬ

РУКОВОДИТЕЛЬ  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  «НИЖНИЙ  ОДЕС»

________________________________________________________________________________

ШУÖМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          от «06» августа 2013 г.                                                               № 205   

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан
На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2010 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» от 12.03.2006 г. № 29, в целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановления руководителя администрации городского поселения «Нижний Одес» от 24.09.2010 г. № 263 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан, согласно приложению.

          2. Отменить Постановление руководителя администрации городского поселения «Нижний Одес» от 01 июля 2012 г. № 104 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан
         3. Отменить Постановление руководителя администрации городского поселения «Нижний Одес» от 16 октября 2012 г. № 193 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан
          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене «Нижнеодесский Вестник» и размещения на официальном сайте администрации муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в сети Интернет http://нижний-одес.рф.
         5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Руководитель администрации

городского поселения «Нижний Одес»                                                Г.А.Сергеева

	
	Утвержден 

Постановлением администрации 

городского поселения «Нижний Одес»

 от «06» августа 2013г. № 205 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по заключению договоров 
передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда 
муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» 
в собственность граждан
I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского поселения «Нижний Одес» (далее – Администрация), Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального района «Сосногорск»» (далее - МФЦ) и должностными лицами, а также взаимодействие администрации и МФЦ с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица.

  1.3. От имени заявителей могут выступать физические лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги

1.4. Порядок информирования о предоставлении государственной муниципальной услуги.

Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресе электронной почты Администрации:
а) место нахождения Администрации: 169523, Республика Коми, город Сосногорск, пгт. Нижний Одес, площадь Ленина, дом 3.

б) график работы Администрации:

понедельник - четверг с 9-00 до 17-20 часов (в пятницу с 9-00  до 16-40  часов);

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье;

приемные дни: среда.

в) телефоны Администрации: 8(82149)2-23-83- приемная, 8(82149)2-24-16- руководитель администрации.

г) адрес электронной почты Администрации: gpodes@mail.ru
д) официальный сайт в сети Интернет: http://нижний_одес.рф
Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и в МФЦ: 

- непосредственно в МФЦ (в том числе через инфоматы);

- по телефону;

- на официальном сайте МФЦ;

- по почте;

      - по электронной почте.

Информация о месте нахождения, графике работы и наименовании МФЦ, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы МФЦ; справочные телефоны МФЦ, Центра телефонного обслуживания; адреса официального сайта МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты МФЦ; порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте МФЦ, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресе электронной почты МФЦ:

а) место нахождения: Республика Коми, город Сосногорск, улица Комсомольская, дом 7.

б) график работы МФЦ:

понедельник - пятница с 08.00 до 18.00 часов (в субботу с 09.00  до 12.00  часов);

обеденный перерыв: без перерыва;

не приемный день: среда;

выходные дни: воскресенье;

в) телефоны (82149) 6-76-07; 3-23-42;

г) адрес электронной почты: mfc.sosn@mail.ru 

д) официальный сайт в сети Интернет: 

Центр телефонного обслуживания

(Государственная Справочная служба Республики Коми) 

Телефон 8-800-200-8212 (единый бесплатный номер)

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

 Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов. 

1.6. Если информация, полученная в Администрации, не удовлетворяет заявителя, он вправе обратиться в адрес МФЦ:

а) в устной форме лично и (или) по телефону;

б) в письменном виде;

 в) через официальный сайт МФЦ. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

а) непосредственно в Администрации;

б) на официальном Интернет-сайте Администрации, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru);

в) в средствах массовой информации, на информационных стендах.

1.7. Обязанности специалистов, должностных лиц при ответе на обращения заявителей:

1) обращение (в том числе в форме электронного документа), поступившее в Администрацию регистрируется и рассматривается в течение  30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения;

2) заявители вправе получить по телефону информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в вежливой форме, быстро, четко и по существу поставленного вопроса;

3) при консультировании по телефону специалист, должностное лицо Администрации называет свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратилось лицо, заинтересованное в получении муниципальной  услуги;

4) информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной  услуги по телефону не должно превышать 15 минут;

5) при обращении заявителя посредством Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru) либо Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) ответ направляется заявителю в соответствии с выбранным способом получения ответа.

1.8. На информационном стенде Администрации  заявитель может получить следующую информацию:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего Регламента;

в) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе информацию о месте приема заявителей и установленных для приема заявителей днях и часах;

г) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

    д) образец формы заявления на заключение договоров передачи жилых помещений в собственность граждан. 

е) иную информацию, касающуюся порядка предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

      2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление муниципальной услуги по заключению договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация городского поселения «Нижний Одес».

     2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом, жилищно-коммунальным хозяйством и землепользованием администрации городского поселения «Нижний Одес» (далее - Отдел).

МФЦ участвует в части приёма и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим организациям (в случае, если это предусмотрено  соглашением о взаимодействии), уведомления и выдачи результата услуги заявителю (в случае, если предусмотрено соглашением о взаимодействии).

2.3. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация городского поселения «Нижний Одес».
2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный администрацией муниципального образования городского поселения «Нижний Одес».

При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, может происходить взаимодействие  со следующими  органами, учреждениями  и организациями:


- Федеральная служба судебных приставов Российской Федерации;

- Федеральная антимонопольная служба Российской Федерации;

- Федеральное агентство кадастра объектов недвижимости Российской Федерации;

- Федеральное агентство по управлению федеральным имуществом Российской    Федерации;

- органы местного самоуправления;

- органы по управлению государственным имуществом;

-органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;


- органы нотариата;

- органы опеки и попечительства;

- судебные органы;

- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.

       Результат предоставления муниципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления услуги не должен превышать  2-х месяцев с момента поступления письменного заявления в Администрацию от физических или юридических лиц о заключении договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.7. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

        Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009г., «Собрание законодательств РФ, 26.01.2009г., № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009г.).
       Конституция Республики Коми (принята Верховным Советом Республики Коми 17.02.1994 г.) (редакция от 24.04.2013 г.).
      Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202).
      Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010 г. № 31, «Российская газета», 2010 г. № 168). 

Закон Республики Коми от 11 мая 2010 г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов государственной власти РК», 2010, № 17, ст. 387).
Постановление Правительства Российской Федерации 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53 (ч. 2), ст. 7932).

        Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» N 238-239 от 08.12.1994 года), часть 1 от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изм. и доп. от 01.03.2013), часть 2 от 26.01.1996 № 14-ФЗ (ред. от 14.06.2012), часть 3 от 26.11.2001 № 146-ФЗ (ред. от 05.06.2012, с изм. от 02.10.2012), часть 4 от 18.12.2006 № 230-ФЗ (ред. от 08.12.2011).
        Жилищный кодекс Российской Федерации («Российская газета» N 1 от 12.01.2005 года).
        Закон Российской Федерации от 4.07.1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ("Ведомости СНД и ВС РСФСР", 11.07.1991, N 28, ст. 959, "Бюллетень нормативных актов", N 1, 1992).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги 

        2.8.  Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы:


- заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя (Приложение № 1);

- документ, удостоверяющий личность;

- документ подтверждающий, что на момент обращения гражданин ранее не использовал право на бесплатную приватизацию;
- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма);

- справку о постоянной регистрации в Российской Федерации с 1991 года;

- справку о составе семьи участников приватизации;
- документ органов опеки и попечительства:

· в случаях не включения несовершеннолетних в число участников общей долевой собственности на приватизируемое жилое помещение;

·  приватизация на имя несовершеннолетнего, зарегистрированного одного по месту жительства;

·  не включение недееспособного в число участников общей долевой собственности;

- квартирная карточка приватизируемого жилого помещения;

- поквартирная карточка приватизируемого жилого помещения;

- письменное согласие всех совместно проживающих совершеннолетних членов семьи, а также несовершеннолетних  в возрасте от 14 до 18 лет;

- кадастровый паспорт приватизируемого жилого помещения;

- заключение о балансовой остаточной стоимости приватизируемого жилого помещения;

- доверенность и нотариально заверенная копия этой доверенности в случае обращения доверенного лица гражданина;

- документы подтверждающие полномочия лица действующего за гражданина признанного недееспособным и за несовершеннолетних.

2.9. Документы, указанные в пункте 2.8. настоящего Регламента заявитель предоставляет самостоятельно.

2.10. Документы, указанные в пункте 2.13. настоящего Регламента заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

2.11. В случае, если заявителем (лицом, являющимся его представителем) указанные в пункте 2.13 настоящего Регламента документы не будут представлены по собственной инициативе, указанные документы запрашиваются Администрацией, в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (сведения), в порядке межведомственного взаимодействия.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) заявителю по результатам

предоставления указанных услуг

2.12. Необходимые и обязательные иные государственные и муниципальные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Указание на запрет требовать от заявителя

2.13. Запрещается требовать от заявителей:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении органов исполнительной власти Республики Коми, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления услуги

2.14. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно законодательства Российской Федерации:
- предоставление неполного пакета документов.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.15. Основание для приостановления предоставления муниципальной услуги настоящим Регламентом не предусмотрено.

2.16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      2.16.1. Если объект не является собственностью муниципального образования городского поселения «Нижний Одес».

      2.16.2 Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  - недостоверность сведений представленных заявителем;

- ранее использованное право на приватизацию жилья;

- если жилое помещение признано ветхим, аварийным;

- на основании решения общественной комиссии по жилищным вопросам при Администрации МО ГП «Нижний Одес».

Порядок, размер и основания взимания государственной

пошлины или иной платы

2.17. Государственная пошлина за предоставление (муниципальной) услуги не взимается.

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

2.18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса для получения муниципальной услуги, для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.19. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию запроса и документов при предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ регистрируется в информационной системе МФЦ с присвоением запросу регистрационного номера не позднее рабочего дня, следующего за днем  получения запроса.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, 

местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам 

с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.20. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов на получение по их заявлению муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещениях оборудованных столами, стульями и канцелярскими принадлежностями.

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющие организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.21. Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:

1) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям;

2) места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием;

3) для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.22. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и письменными принадлежностями.

2.23. Информационные стенды с  образцами заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещаются на доступных для просмотра заявителями площадях. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом.

2.24. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные секторы (зоны):

а) сектор информирования и ожидания;

б) сектор приема заявителей.

Сектор информирования и ожидания включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе:

перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в МФЦ;

сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;

размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты;

информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих, работников МФЦ;

информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников МФЦ, работников организаций, привлекаемых к реализации функций МФЦ в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и положениями пунктов 29 - 31 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением  Правительства Российской Федерации  от 22.12.2012 № 1376, за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

режим работы и адреса иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги;

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте "а" настоящего пункта;

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций), региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ;

г) платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных и муниципальных услуг;

д) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;

е) электронную систему управления очередью, предназначенную для:

регистрации заявителя в очереди;

учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

отображения статуса очереди;

автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему работнику многофункционального центра;

формирования отчетов о посещаемости многофункционального центра, количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников.

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника многофункционального центра, осуществляющего прием и выдачу документов.

Рабочее место работника многофункционального центра оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.

 Здание МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование многофункционального центра, а также информацию о режиме его работы.

 Вход в здание МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей

Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги

2.25. Показатели доступности и качества услуги представлены в следующей таблице: 

	Показатели
	Единица 
измерения
	Нормативное    
значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения
Услуги в  электронном  виде  (в соответствии     с     этапами     перевода государственных услуг на  предоставление  в электронном виде)                          
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный     вес     запросов     граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан               
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в    общем    количестве    запросов    на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


Показатели доступности и качества услуги в МФЦ:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по предоставлению информации в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по предоставлению в МФЦ
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес заявлений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан в (наименование ведомства или администрации)
	%
	100

	Удельный вес рассмотренных в  установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги в МФЦ
	%
	100

	Удельный вес обоснованных жалоб в общем  количестве заявлений на предоставление  муниципальной услуги в (наименование ведомства или администрации)
	%
	0

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги МФЦ
	%
	0


Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.26. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой услуге на официальном сайте (сокращенное наименование органа)  , а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).

2.27. Формы заявлений на предоставление услуги размещаются на официальном сайте (указать ведомство или администрацию и сайт), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).
2.28. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие МФЦ с (сокращенное наименование органа) (осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками, установленными соглашением о взаимодействии между МФЦ и (сокращенное наименование органа).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем в МФЦ лично.

В МФЦ обеспечиваются:

а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;

б) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Порталу государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми;

в) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг через платежный терминал».

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя и прилагаемых к нему документов;

2) направление межведомственных запросов в органы государственной власти (организации) и органы местного самоуправления (организации);

3) принятие Администрацией  решения  о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной  услуги: заключение договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в качестве Приложения № 3 к административному регламенту и  учитывает подачу документов, необходимых для предоставления услуги и выдачу конечного  результата предоставления услуги через МФЦ или Администрацию.

3.1. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию или в МФЦ заявления и документов, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента. 

           3.1.2. При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию, специалист Отдела регистрирует его в журнале входящих документов.

           3.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

           3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней. 

         3.1.5. Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление заявителя.

         3.2. Административная процедура  «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги».

         3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление заявителя.

         3.2.2. Специалист Отдела после рассмотрения заявления передает зарегистрированные документы на рассмотрение руководителю Администрации..

         3.2.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.8. настоящего административного регламента и принимает следующее решение: 
- заключение договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.

- отказ в заключение договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
         3.2.4.Решение о заключении договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан оформляется в виде Постановления Администрации (Приложение № 2).
         3.2.5. В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в п. 2.8. настоящего административного регламента, готовится письменный отказ о заключении договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
        3.2.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней с момента регистрации документов.

        3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- выдача договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
       3.3.  Административная процедура о заключении договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
       3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов. 

       3.3.2. Подготовленные проекты документов заверяются подписью руководителя Администрации.

       3.3.3. Срок исполнения административной процедуры составляет три дня.

       3.3.4. Постановление о заключении договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично).
      3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- заключение договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
- отказ в заключении договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (обращение) в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует обращение в информационной системе МФЦ с присвоением заявлению регистрационного номера не позднее рабочего дня,  следующего за днем  получения заявления от заявителя. Специалист МФЦ проверяет полноту комплекта документов и достоверность содержащихся в представленных в заявлении и прилагаемых к нему документах сведений, выдает заявителю расписку в получении документов, в которой указывается:

- место, дата и время приема запроса заявителя;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- перечень принятых документов от заявителя;

- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего запрос;

- способ информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги, выбранный заявителем (смс оповещения, по электронной почте, через личный кабинет, по телефону);

- срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист МФЦ, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Зарегистрированный пакет документов в день его регистрации передается специалисту МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие. 

3.4.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры  составляет 1 рабочий день.

       3.4.2. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированного пакета документов специалисту МФЦ, ответственному за межведомственное взаимодействие. 

      3.4.3. Направление межведомственных запросов в органы государственной власти (организации) и органы местного самоуправления (организации).

Если межведомственные запросы оформляет и направляет МФЦ.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом МФЦ, ответственным за межведомственное взаимодействие, зарегистрированного пакета документов. 

3.5.2.  В случае если заявителем не представлены документы, указанные в п. 2.8, специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие,  в течение 1 рабочего дня со дня поступления к нему зарегистрированного пакета документов, оформляет и направляет  межведомственные запросы в  государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

В случае, если ответ на межведомственный запрос приходит в МФЦ в течение рабочего дня, специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие передает полный пакет документов по защищенной информационной системе или курьерской доставкой в Администрацию   не позднее следующего рабочего дня.

При передаче полного пакета документов в Администрацию, специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие оформляет сопроводительное письмо в 2 экземплярах и регистрирует  исходящий пакет документов в системе электронного документооборота. 

В случае, если Администрацией МФЦ не предоставлено полномочий формировать межведомственные запросы или заявитель предоставил все необходимые для предоставления муниципальной услуги документы самостоятельно, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает зарегистрированный пакет документов по защищенной информационной системе или курьерской доставкой в течение следующего рабочего дня в Администрацию.

          3.5.3Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

         3.5.4.Результатом административной процедуры является направление зарегистрированного  пакета документов в Администрацию.

        3.6.Принятие Администрацией решения  о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

       3.6.1. При поступлении пакета документов  в Администрацию, специалист Отдела производит регистрацию документов, подготовку и направление  межведомственных запросов. В случае если данные полномочия в соответствии с соглашением о взаимодействии не переданы МФЦ или заявитель обратился с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию: принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной  услуги. 

       3.6.2. В случае, если соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией предусмотрена возможность выдачи результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ и заявитель изъявил желание получить результат услуги в МФЦ, то Администрация обязана передать результат услуги МФЦ в срок не позднее, чем за 1 рабочий день до конца срока предоставления муниципальной услуги и выдачи результата заявителю.  

      3.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 дней. 

      3.6.4. Результатом административной процедуры является принятое решение Администрации о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги или передача конечного результата предоставления в МФЦ.

3.7.  Выдача конечного результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту МФЦ от Администрации решения о предоставлении муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.2.  Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, в день поступления от Администрации результата предоставления муниципальной услуги, регистрирует входящий документ (результат предоставления муниципальной услуги) и выбранным заявителем способом информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.3. Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет работник МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, при личном приеме заявителя при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя заявителя также документа, подтверждающего полномочия представителя, оформляет расписку заявителя в получении результата предоставления муниципальной  услуги. 

Результатом предоставления услуги в Администрации, в случае, если в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, результат предоставления услуги можно получить только в органе или, если заявитель изъявил желание получить результат услуги в Администрации является

- выдача договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
- выдача письменного отказа в заключении договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования городского поселения «Нижний Одес» в собственность граждан.
3.7.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.7.5. Результатом административной процедуры является выдача документа(ов), являющегося результатом предоставления муниципальной услуги заявителю. 

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель руководителя Администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании разрабатываемых Администрацией ежегодных планов, утвержденных руководителем Администрации, в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Плановые проверки проводятся один раз в два года.

4.5. Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.

4.6. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги

4.7. Должностные лица Администрации, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решение и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги:

             1) Должностные лица Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
           2) Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
          МФЦ, его работники, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную услугу, или органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ;

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, или органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях многофункциональному центру органом, предоставляющим государственную услугу, или органом, предоставляющим муниципальную услугу;

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

     5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
     5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), в том числе в следующих случаях:
     1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

     2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

     3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Коми, органов местного самоуправления городского поселения «Нижний Одес», настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

     4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Коми, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

     5) отказ в предоставлении муниципальной услуги , если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, настоящим Регламентом;

     6) затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Коми, органов местного самоуправления городского поселения «Нижний Одес»;

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

     5.3. Основанием для досудебного обжалования является обращение заявителя с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме к руководителю администрации (по рекомендуемой форме согласно Приложению № 4  к настоящему Регламенту), а также устное обращение с жалобой к руководителю администрации на личном приёме.

     5.4. Жалоба может быть отправлена по почте, через МФЦ. с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сайта администрации (http://нижний-одес.рф.), Портала государственных и муниципальных услуг Республики Коми ( www.pgu.rkomi.ru) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приёме заявителя.
     5.5. Запись заявителей на личный приём к руководителю Администрации осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на сайте администрации в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» и информационных стендах Администрации.
     5.6. Специалист, осуществляющий запись на личный приём к руководителю администрации, информирует заявителя о дате, времени, месте приёма, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего приём.

     5.7. Содержание устной жалобы заносится в регистрационно-контрольную карточку личного приёма. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

     5.8. Жалоба должна содержать:

     1) наименование администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

     3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего;

     4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего;

     5) заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

     5.9. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.

     5.10. В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

     5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

     5.12. Жалобы, в которых указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, должностного лица администрации, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, не могут направляться к этим  специалистам (должностным лицам) для рассмотрения и (или) ответа.

     5.13. Жалобы на решения, принятые руководителем администрации, рассматриваются непосредственно руководителем администрации.

     5.14. Порядок рассмотрения отдельных жалоб:

     1) если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

     2) жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу специалиста (должностного лица) администрации, а также членов его семьи, должностное лицо администрации вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

     3) если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

    4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались  письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не  приводятся новые доводы лили обстоятельства, руководитель (заместитель руководителя) администрации, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба  и ранее направленные жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель , направивший жалобу;

     5) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

     6) если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем не были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в администрацию.

     5.15. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

     1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами республики Коми, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения «Нижний Одес», настоящим Регламентом, а также в иных формах;

     2) отказывает в удовлетворении жалобы.

     5.16. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.15., настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.18. По результатам рассмотрения жалобы к специалисту, должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются  меры ответственности в соответствии с законодательством.

     5.19. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) специалиста, должностного лица администрации, является ответ по существу указанных в жалобе вопросов (при личном обращении – устный ответ, полученный в ходе личного приёма).

     5.20. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе».

    5.21. При поступлении жалобы на Администрацию через МФЦ, специалист МФЦ регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается:

- место, дата и время приема жалобы заявителя;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- перечень принятых документов от заявителя;

- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу;

- способ информирования заявителя о готовности результата рассмотрения жалобы, выбранный заявителем (смс оповещения, по электронной почте, через личный кабинет, по телефону);

- срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим Регламентом.

В случае поступления жалобы на Администрацию в МФЦ, специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, отправляет жалобу по защищенной информационной системе или курьерской доставкой в Администрацию не позднее следующего рабочего дня.

                                                            Приложение № 1 к Административному регламенту
                                             предоставления муниципальной услуги по 
                                                заключению договоров передачи жилых помещений
                                                в собственность граждан

   Регистрационный номер_____________

                                                             Руководителю администрации

                                                                     городского поселения «Нижний Одес»

  З А Я В Л Е Н И Е


       (заполняется печатными буквами).



  На основании   Закона Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в  Российской Федерации» прошу (просим) передать мне (нам) в___________________

                                                                                                                  (долевую, личную)  

собственность занимаемое мной (нами) по договору найма жилое помещение - квартиру по адресу: пгт. Нижний Одес ул.  __________________________, дом _____, квартира  ________

расположенную на _________ этаже, состоящую из  ____________________________ комнат.

Согласны определить размеры долей: ______________________________________________  

Бронированной и приватизированной жилплощади в России не имею (не имеем). 

            Телефон: ______________________                                           
	Ф.И.О. граждан, зарегистрированных в данном жилом помещении
	   Дата 

рождения
	Данные паспорта

(свидетельство о рождении)
	Подпись

	Участвуют в приватизации 

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	Не участвуют в приватизации 

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	

	_________________

_________________

_________________

_________________
	
	серия _______  номер_____________

Выдан _________________________

_______________________________

______________________________________________________________

Дата выдачи____________________
	


Подписи граждан, подавших заявление,

удостоверяю ________________

                                (подпись должностного лица)

Дата ___________________________________________ 




                                      М.П.

                                                            Приложение № 2 к Административному регламенту
                                             предоставления муниципальной услуги по 
                                                заключению договоров передачи жилых помещений
                                                в собственность граждан

(Бланк органа
осуществляющего
согласование)

                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          от «  __ » ____________  20__ г.                                                                    №                               

О передаче жилого помещения в собственность гражданина _________________

__________________, ул.__________________д.____кв._____, пгт. Нижний Одес, РК
             В соответствии  с  Законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. № 1541-1 

« О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», на основании представленных документов гражданина     ________________________________________________________________________________
                                                   П О С Т А Н О В Л Я Ю:

            Передать жилое помещение - квартиру № ___из ___комнат(ы) , дома № _____ по улице _____________________ пгт. Нижний Одес, г. Сосногорск, Республика Коми в   долевую  (личную)  собственность:

1. ___________________________               __________             ____________
                      (ФИО гражданина)                                          (дата рождения)              (доля в праве)
2. ___________________________               __________             ____________
                      (ФИО гражданина)                                          (дата рождения)              (доля в праве)
 Руководитель администрации                                 ____________________________
                                                                                                              (ФИО и подпись руководителя)
М. П.

                                                            Приложение № 3 к Административному регламенту
                                             предоставления муниципальной услуги по 
                                                заключению договоров передачи жилых помещений
                                                в собственность граждан

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

В АДМИНИСТРАЦИИ
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Прием и регистрация запроса (заявления)                 │

└────────────────────────────────────-────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                         Анализ тематики запроса                         │

└────────────────────────────────────-────────────────────────────────────┘

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ ┌─-─┐

│Наличие оснований для отказа в представлении муниципальной   услуги,├─┤нет│

│         указанных в п. 2.16. настоящего Регламента                 │ └─--┘

└─────────────────────────-──────────────────────────────────────────┘  

                                                                       



              


                                                            Приложение № 4 к Административному регламенту
                                             предоставления муниципальной услуги по 
                                                заключению договоров передачи жилых помещений
                                                в собственность граждан

        Руководителю

                                                                         администрации муниципального 

         образования городского поселения

                                                                         «Нижний Одес»


                         ____________________________________






(наименование организации, юридический 

____________________________________








адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

                                                                          (для физических лиц – Ф.И.О., паспортные 

                                                                           данные, адрес по прописке)

ЖАЛОБА

    Прошу   рассмотреть   жалобу   на   решение,   действие   (бездействие) ______________

_____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество специалиста, должностного лица)

принятое  (осуществленное)  в  ходе  предоставления  муниципальной услуги_______________________________________________________________________,

(наименование государственной (муниципальной) услуги)

состоящее в следующем: ________________________________________________________

(указать суть обжалуемого решения, действия (бездействия)

_____________________________________________________________________________

                    доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)

    В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

    1. _________________________________________________________________________;

    2. _________________________________________________________________________.

    Отметка о регистрации жалобы           ________________________________

    (дата, вх. N)                                                           (подпись, расшифровка подписи)
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Направление (выдача) заявителю Договора передачи квартир в собственность и Постановления о передаче жилого помещения в собственность�
�



Направление запроса в орган в соответствии с его компетенцией, письменное уведомление заявителя о переадресации запроса


�
�
Направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении государственной/муниципальной услуги�
�
�



Да�
�






