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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО АЛЕКСАНДРОВСК МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.10.2012 № 2235

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации по приватизации жилищного фонда (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, выдача заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения)»

(в редакции постановлений администрации ЗАТО Александровск 

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги \«Предоставление информации по приватизации жилищного фонда (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, выдача заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения)\», утвержденный постановлением администрации ЗАТО Александровск от 09.10.2012 № 2235" 

от 10.10.2017 № 1863
, 

О внесении изменений в постановление администрации ЗАТО Александровск от 09.10.2012 № 2235 \«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги \«Пр" 

от 27.05.2019 № 874
)
В соответствии с Федеральным законом 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

от 27.07.2010 N 210-ФЗ
 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации ЗАТО Александровск от 05.05.2011 № 979, в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получателей, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по приватизации жилищного фонда (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, выдача заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения)».

2. Муниципальному казенному учреждению «Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск» (О.В. Смирнова) обеспечить выполнение настоящего административного регламента.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 

4. Настоящее постановление подлежит опубликованию в установленном порядке и размещению на официальном сайте ЗАТО Александровск www.zato-a.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации ЗАТО Александровск – начальника управления муниципальной собственностью Л.А. Юшину.

Глава администрации

ЗАТО Александровск 
Т.К. Цимбалюк

Утвержден

постановлением администрации

ЗАТО Александровск
от 09.10.2012 № 2235
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации по приватизации жилищного фонда (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, выдача заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения)»

1. Общие положения
1.1. Цель разработки административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации по приватизации жилищного фонда (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, выдача заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения)» (далее – Регламент) разработан с целью повышения качества и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.
1.2. Получатели Муниципальной услуги

Получателями Муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – Заявители), обратившиеся с заявлением о предоставлении документированной информации (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений; заверенных копий договоров приватизации жилых помещений и (или) документов, послуживших основанием для их заключения), необходимой для реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с законодательством и нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Мурманской области, а также правовыми актами ЗАТО Александровск Мурманской области.
От имени Заявителей за предоставлением Муниципальной услуги вправе обратиться представители, действующие на основании документов, удостоверяющих права (полномочия) представителей (далее – представители Заявителей). 
1.3. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги

1.3.1.Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о Муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации; 
- оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги и порядок предоставления муниципальной услуги осуществляет Муниципальное казенное учреждение "Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск" (далее – Учреждение).
Адреса Учреждения по территориальным округам: 
- г. Снежногорск, Мурманская область, ул. Флотская, дом 9.

- г. Полярный, Мурманская область, ул. Советская, дом 5,

- г. Гаджиево, Мурманская область, ул. Ленина, дом 100, каб. 409.

График работы Муниципального казенного учреждения «Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск» при предоставлении муниципальной услуги:

Вторник, четверг: с 14.00 до 17.00

Понедельник, среда, пятница: не приёмные дни

Суббота, воскресенье: выходные дни

Телефон для справок: секретарь - (81530) 6-14-41, директор Учреждения (81530) 6-28-72

1.3.3.Индивидуальное информирование заинтересованных лиц по процедуре предоставления Муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме – по письменным обращениям, поступившим в адрес Учреждения посредством почтовых отправлений или электронных средств коммуникации.

1.3.4. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону должностное лицо Учреждения, осуществляющее прием и информирование, обязано: 

- назвать наименование Учреждения, свою должность, фамилию, имя и отчество;

- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми.

1.3.5. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан должностное лицо Учреждения, осуществляющее прием и информирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время либо должностное лицо Учреждения, осуществляющее индивидуальное устное информирование, не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, должностное лицо обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:

а) предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде;

б) согласовать другое время для устного информирования;

в) в двухнедельный срок дать консультацию по контактному телефону, указанному Заявителем.

1.3.6.Должностное лицо Учреждения, осуществляющее прием и информирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

1.3.7. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании (при обращении заинтересованных лиц за информацией лично) не может превышать 15 минут. 

1.3.8.Письменные разъяснения даются при наличии письменного обращения Заявителя.

1.3.9.Директор Учреждения или иные уполномоченные им должностные лица определяют исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.

1.3.10. Письменный ответ подписывает директор Учреждения или иные уполномоченные им должностные лица. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Письменный ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения Заявителя за консультацией или способа получения, указанного в обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Учреждении.

1.3.11. Информация о правилах и ходе предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте ЗАТО Александровск www.zato-a.ru.

Адрес электронной почты Учреждения: Е-mail: smi@zato-a.ru
1.3.12. На информационных стендах Учреждения содержится следующая обязательная информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Регламента;

- блок-схемы (приложения № 4 и 5 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги;

- образцы оформления заявлений;

- основания и условия предоставления Муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций по вопросам предоставления Муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Учреждения.

1.3.13. На официальном сайте ЗАТО Александровск в сети Интернет (www.zato-a.ru) приводится полный текст настоящего Регламента, график приема по личным вопросам в администрации ЗАТО Александровск и Учреждении.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги

Предоставление информации по приватизации жилищного фонда (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения).
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Служба муниципального имущества ЗАТО Александровск».

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

- выдача Заявителю справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения;

- направление письменного уведомления об отказе в выдаче запрашиваемого документа.

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не может превышать 22 рабочих дня с даты регистрации заявления о предоставлении документированной информации (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений; заверенных копий договоров приватизации жилых помещений, и (или) документов, послуживших основанием для их заключения) в Учреждении.
2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- 

РЕФЕРЕНДУМ


КОНСТИТУЦИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ" 

Конституцией
 Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации 

ВЕРХОВНЫЙ СОВЕТ РСФСР


О ПРИВАТИЗАЦИИ ЖИЛИЩНОГО ФОНДА В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ" 

от 04.07.1991 № 1541-1
 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
- Федеральным законом 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ
 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


О персональных данных" 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ
 «О персональных данных»;
- Федеральным законом 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ
 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- 

УСТАВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЗАКРЫТОЕ АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ АЛЕКСАНДРОВСК МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ" 

Уставом
 ЗАТО Александровск;
-"Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в собственности ЗАТО Александровск, утвержденным решением Совета депутатов ЗАТО Александровск 

Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в собственности ЗАТО Александровск" 

от 24.12.2009 № 92
".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов (сведений).
2.6.1.1. Документы (сведения), обязанность по представлению которых в случаях, предусмотренных настоящим Регламентом, возложена на Заявителя;
а) заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме согласно приложениям N 1 и 2 к настоящему Регламенту (далее - Заявление о выдаче справки, Заявление о выдаче копий документов, Заявления);
б) документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; паспорт иностранного гражданина либо иной документ, признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

в) документ, подтверждающий полномочия доверенного лица Заявителя - нотариально удостоверенная доверенность или доверенность, приравненная к нотариально удостоверенной;

г) документ, подтверждающий полномочия опекуна (попечителя) несовершеннолетних граждан, а также граждан, признанных в установленном порядке недееспособными (ограниченно дееспособными) - акт органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства);

д) документ, подтверждающий полномочия законных представителей несовершеннолетних граждан - свидетельства (справки) о государственной регистрации актов гражданского состояния о рождении (в случае отсутствия данных о детях в предъявленном Заявителем паспорте гражданина Российской Федерации, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации);

е) документ, подтверждающий изменение фамилии, и (или) имени, и (или) отчества Заявителя - свидетельства (справки) о государственной регистрации актов гражданского состояния о заключении брака, расторжении брака, о перемене имени (в случае перемены Заявителем указанных данных после заключения договора приватизации, копия которого (либо копии документов, послуживших основанием для заключения которого) запрашивается; в случае если указанные данные в документе, удостоверяющем личность Заявителя, отличаются от данных, содержащихся в представленных им документах (подпункты «в» - «д» пункта 2.6.1.1 настоящего Регламента).
2.6.1.2. В рамках межведомственного информационного взаимодействия в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» получаются сведения о регистрации Заявителя по месту жительства (пребывания) в жилом помещении на дату его приватизации либо о сохранении Заявителем права пользования жилым помещением в случае его временного отсутствия на момент приватизации - архивные сведения МБУ «МФЦ ЗАТО Александровск» о регистрации граждан по месту пребывания и по месту жительства в жилом помещении и архивная информация о жилом помещении.

2.6.2. Заявление, документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, по выбору Заявителя представляются:

- в форме документов на бумажном носителе в МКУ «СМИ ЗАТО Александровск», МБУ «МФЦ ЗАТО Александровск» лично, почтовым отправлением;

- в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, Правительства Мурманской области, органами местного самоуправления и направлены в МКУ «СМИ ЗАТО Александровск» с использованием ТКС общего пользования, в том числе сети Интернет в соответствии с пунктами 2.14.4 - 2.14.6 настоящего Регламента.

2.6.3. Запрещено требовать от Заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов или муниципальных учреждений, предоставляющих Муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
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Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не установлены.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

- отсутствие в письменном обращении фамилии, имени, отчества (реквизитов юридического лица), почтового адреса Заявителя, даты, личной подписи Заявителя или его полномочного представителя;

- отсутствие в Заявлении о выдаче справки полных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения) о лице, участие которого в приватизации жилого помещения необходимо подтвердить либо опровергнуть;

- отсутствие в Заявлении о выдаче копии документа реквизитов испрашиваемого документа;

- отсутствие копии документа, подтверждающего полномочия представителя;

- непредставление Заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.3 настоящего Регламента;

- запрос Заявителем копий документов, не затрагивающих его права и свободы (Заявитель не имел на момент приватизации права пользования жилым помещением, копии документов по приватизации которого запрашиваются);

- отсутствие в Учреждении оригинала запрашиваемого документа;

- наличие письменного возражения третьего лица, в интересах которого было подано обращение, о его рассмотрении.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги должен быть мотивирован. Письменное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителю почтовой или факсимильной связью, электронной почтой либо выдается Заявителю при личном обращении в Учреждение (в зависимости от способа обращения Заявителя или способа получения, указанного в письменном обращении Заявителя).

2.8.2. Предоставление Муниципальной услуги прекращается в связи с поступлением Заявления Заявителя об отказе от предоставления Муниципальной услуги и возврате документов.

2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги и способы ее взимания

2.9.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9.2. В соответствии со ст. 22.1 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, утвержденных Верховным Советом Российской Федерации 

ОСНОВЫ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О НОТАРИАТЕ" 

от 11.02.1993 № 4462-1
, нотариальное удостоверение доверенности на совершение действий, свидетельствование подлинности подписи на заявлениях и других документах осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового 
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НАЛОГОВЫЙ КОДЕКС РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ. ЧАСТЬ ВТОРАЯ" 

кодекса
 Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий взимается нотариусами.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата Муниципальной услуги

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов при личном обращении Заявителя для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10.2.Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента, при личном обращении Заявителя не должно превышать 15 минут. 

2.10.3. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги

Срок регистрации Заявления о предоставлении Муниципальной услуги составляет 1 рабочий день с даты поступления Заявления в Учреждение.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планируется оказание муниципальной услуги, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей.

2.12.2. Здание, в котором осуществляется оказание муниципальной услуги, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан.

2.12.3. Центральный вход в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения;

- режим работы.

2.12.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.5. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.

2.12.6. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.12.7. Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.

2.12.8. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему заявителей.

2.12.9. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами или информационными терминалами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.12.10. Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в вестибюле.

2.12.11. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы муниципальных служащих, осуществляющих прием и консультирование граждан.

2.12.12. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками).

2.12.13. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

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

2.12.15. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего прием;

- иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.16. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.

2.12.17. Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, включающих места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информирования и приема получателей муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги

2.13.1. Состав показателей доступности и качества предоставления Муниципальной услуги подразделяется на две группы: количественные и качественные.

2.13.2. В группу количественных показателей доступности входят:

- время ожидания Муниципальной услуги;

- график работы органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
2.13.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой Муниципальной услуги входят:

- достоверность информации о предоставляемой Муниципальной услуге;

-простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

2.13.4 В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой Муниципальной услуги входят:

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.13.5. К качественным показателям оценки качества относятся:

- культура обслуживания (вежливость);

- качество результатов труда сотрудников.

2.13.6. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги и их значения приведены в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Общие положения

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

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, направление межведомственных запросов;

- рассмотрение и принятие решения по Заявлению;

- выдача результата предоставления Муниципальной услуги либо уведомления об отказе в выдаче Схемы;

- направление (выдача) результата муниципальной услуги Заявителю. 

3.1.2. Последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги в виде блок-схем приведена в приложениях № 4 и № 5 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры является:

1) поступление в Учреждение заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента:

- доставленных лично заявителем (представителем заявителя);

- направленных по почте;

- полученных в электронном виде;

2) личное обращение заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги в Учреждение при личном обращении заявителя (его представителя)

3.2.2.1. При обращении заявителя (его представителя) в Учреждение, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

- устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;

- проверяет полноту и правильность заполнения заявителем (его представителем) заявления, при необходимости оказывает ему помощь в заполнении заявления; 

- регистрирует поступившее заявление;

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;

- передает заявление с приложенными документами директору Учреждения либо лицу, его замещающему, для определения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административных действий – 20 минут.

3.2.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги,

поступивших посредством почтовой связи либо от МФЦ.

3.2.3.1. При поступлении в Учреждение заявления и документов посредством почтовой связи либо от МФЦ должностное лицо ответственное за делопроизводство:

- регистрирует поступившее заявление и документы;

- ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;

- передает заявление с приложенными документами директору Учреждения либо лицу, его замещающему, для определения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административных действий – в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления и документов.

3.2.4. Прием и регистрация заявления и документов в электронном виде.

3.2.4.1. При поступлении в Учреждение заявления и документов в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием документов:

1) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов в электронном виде;

2) при наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пунктах 2.8 настоящего Административного регламента:

- формирует уведомление об отказе в приеме заявления и документов (далее - уведомление) с указанием причин отказа;

- подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью Учреждения и отправляет уведомление заявителю;

- при необходимости распечатывает заявление, приложенные документы и уведомление и приобщает их к материалам дела. 

3) при отсутствии оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента:

- формирует расписку о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью Учреждения, отправляет расписку заявителю;

- распечатывает расписку и предоставленные заявления и документы и передает их руководителю Учреждения либо лицу, его замещающему, для определения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения административных действий - в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления и документов.

3.2.5. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

3.2.5.1. При поступлении в МФЦ заявления, специалист МФЦ:

- устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;

- проверяет полноту и правильность заполнения заявителем (его представителем) заявления, при необходимости оказывает помощь в его заполнении; 

- регистрирует поступившее заявление и документы;

- оформляет в 2-х экземплярах расписку в приеме заявления и документов, один экземпляр передает заявителю, второй приобщает к заявлению.

Срок выполнения административных действий – 20 минут.

3.2.5.2. Специалист МФЦ передает полученное заявление с приложенными документами, специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов в Учреждение.

Срок выполнения административного действия - в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления и документов в МФЦ.

3.2.5.3. Специалист МФЦ, ответственный за передачу документов в Учреждение, передает полученные документы должностному лицу Учреждения, ответственному за делопроизводство в сроки в соответствии с соглашением о взаимодействии.

3.3. Рассмотрение заявления, направление межведомственных запросов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление директору Учреждения либо лицу, его замещающему, зарегистрированного заявления с приложенными документами. 

3.3.2. Директор Учреждения либо лицо, его замещающее, в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления, рассматривает поступившее заявление, проставляет резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в 3 (трех) рабочих дней, со дня получения заявления с приложенными документами от директора Учреждения либо лица, его замещающего выполняет следующие действия:

- проверяет наличие всего комплекта документов, в соответствии с п. 2.6 Административного регламента;

- в случае непредставления заявителем документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, переходит к выполнению административных действий в соответствии с пунктом 3.4.2. настоящего Административного регламента;

- в случае непредставления документов, указанных в пункте 

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=93314DB8B2CEFA759637019A0CA1E41470B0933FBB685C4728F6CEE78AC1EB8E4BA0F6560C592DE049B2F154C6M" 2.6.4. настоящего Административного регламента заявителем по собственной инициативе, подготавливает межведомственные запросы, в том числе при наличии технической возможности с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия и направляет в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы;

3.4. Принятие решения, подготовка справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенные копий договоров приватизации и иные документы, послужившие основанием для их заключения уведомления об отказе 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем (его представителем) заявления и полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, по собственной инициативе либо поступление ответов на межведомственные запросы.
3.4.2. Должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при возникновении обстоятельств, указанных в пункте 3.4.1 настоящего Административного регламента: 

1) рассматривает полученные документы;

2) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента:

2.1) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Учреждения, ответственное за оформление документов, на основании информации, содержащейся в базе данных Учреждения «Приватизация жилых помещений» готовит проект справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенные копий договоров приватизации и иные документы, послужившие основанием для их заключения. 

Общий срок согласования и подписания проекта справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения, в том числе их передача должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги не может превышать 4 рабочих дня.

2.2) при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, осуществляет подготовку в 2-х экземплярах проекта уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и передает уведомление с прилагаемыми документами и заявлением директору Учреждения либо лицу, его замещающему на подпись.

Срок выполнения указанных действий – 3 рабочих дня.

Директор Учреждения либо лицо, его замещающее в течении 1 рабочего дня со дня получения уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуге и прилагаемых документов, рассматривает поступившие документы, подписывает уведомление об отказе и передает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.5. Направление (выдача) результата муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанной справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе. 

3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует справку (сопроводительное письмо о направлении документов) или уведомление об отказе в журнале учета, далее:

1) в случае если в заявлении указано на направление заявителю результата оказания услуги в форме электронного документа:

- переводит справку об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенные копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе в электронный вид;

- подписывает справку об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенные копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе, усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью Учреждения;

- направляет подписанный документ заявителю (его представителю) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала;

- приобщает справку об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенные копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе к материалам дела;

Срок выполнения указанных действий – 1 рабочий день со дня получения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, справку об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенные копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе.

2) в случае если в заявлении указано на личное получение результата предоставления муниципальной услуги:

- в день получения подписанной справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе, должностное лицо уведомляет заявителя (его представителя) по телефону, указанному в заявлении, о необходимости получения испрашиваемых документов;

- в день явки заявителя (его представителя) устанавливает его личность путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя);

- передает ему один экземпляр справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенная копия договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе, под роспись в книге учета выдачи результата муниципальной услуги;

- второй экземпляр справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенная копия договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомление об отказе приобщает к материалам дела;

3) при наличии в заявлении указания о направлении результата оказания услуги по почте:

- направляет (организует отправку) одного экземпляра справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенной копии договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомления об отказе, заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении;

- второй экземпляр справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенная копия договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомление об отказе приобщает к материалам дела;

Срок выполнения указанных действий – 1 рабочий день со дня получения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанной справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенная копия договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомление об отказе;

4) при наличии в заявлении указания о выдаче результата оказания услуги через МФЦ по месту подачи заявления:

- передает один экземпляр справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенной копии договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомление об отказе под расписку специалисту МФЦ, ответственному за передачу документов;

- второй экземпляр справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенная копия договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомление об отказе приобщает к материалам дела.

Срок выполнения указанных действий – 1 рабочий день со дня получения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, подписанной справки об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенная копия договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомление об отказе;

3.5.3. Специалист МФЦ в день личного обращения заявителя:

1) устанавливает личность заявителя (его представителя), путем проверки документа удостоверяющего личность;

2) проверяет полномочия представителя заявителя (при отсутствии соответствующих полномочий (нарушение правил выдачи доверенностей, окончание срока действия доверенности и т.д.) информирует об этом обратившееся лицо и предлагает ему обратиться повторно (после устранения выявленных нарушений);

3) выдает заявителю (его представителю) справку об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенную копия договора приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения или уведомление об отказе, под расписку.

Срок выполнения административных действий - 15 минут.
4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также за принятием решений должностными лицами.
4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами Учреждения, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

4.1.2.Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением Муниципальной услуги, устанавливает директор Учреждения (либо должностное лицо, его замещающее).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги (комплексные и тематические) осуществляются по поручению руководителя Учреждения (либо должностного лица, его замещающего), оформляемого приказом.

4.2.2. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги устанавливается перспективными планами работы Учреждения.

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги могут проводиться на основании поступивших обращений (жалоб), содержащих сведения о неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Учреждения, ответственных за предоставление Муниципальной услуги.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут обнаружены) и даются предложения по их устранению.

Справка подписывается должностными лицами, участвовавшими в проведении проверки, и утверждается директором Учреждения (либо должностным лицом, его замещающим).

4.2.5. По результатам проверок директор Учреждения (либо должностное лицо, его замещающее) дает указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества предоставления Муниципальной услуги и контролирует их исполнение.
4.3. Ответственность должностных лиц Учреждения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.3.1.Должностные лица Учреждения несут персональную ответственность за нарушение требований, установленных настоящим Регламентом, за ненадлежащее предоставление Муниципальной услуги, неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей, разглашение персональных данных Заявителей, а также совершение противоправных действий (бездействия) при проведении проверки.

4.3.2. Персональная ответственность за соблюдение специалистами требований настоящего Регламента закреплена в должностных инструкциях, утверждаемых директором Учреждения (либо должностным лицом, его замещающим).

4.3.3. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.3.4. О мерах по устранению нарушений, выявленных в ходе проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, Учреждение сообщает в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Учреждения с просьбой о проведении проверки соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, полноты и качества предоставления Муниципальной услуги в случае нарушения прав и (или) законных интересов Заявителей при предоставлении Муниципальной услуги.

Информация о результатах проведенной по обращению проверки направляется в адрес инициировавших ее граждан, их объединений и организаций в течение 30 дней с даты регистрации обращения в Учреждении.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Учреждения, ее должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области 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 Мурманской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставления муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области;

7) отказ Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба рассматривается Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу при нарушении порядка предоставления муниципальной услуги, вследствие решений и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица.

Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе Администрации.

5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В досудебном (внесудебном) порядке заявители имеют право обратиться с жалобой в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, единого (регионального) портала государственных и муниципальных услуг (далее – единый портал, региональный портал), а также при проведении личного приема граждан. 

Адреса для направления жалобы (в том числе адрес электронной почты) и график работы Учреждения размещены на официальном сайте Учреждения ЗАТО Александровск в сети Интернет.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ в рамках соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией (далее - соглашение о взаимодействии). Адреса МФЦ для подачи жалобы указаны на интернет-сайте уполномоченного МФЦ: http://www.mfc51.ru/. 

При поступлении жалобы, многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Порядком Администрацией, заключившей соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.

В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством: информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта ЗАТО Александровск, Единого портала (http://www.gosuslugi.ru/), федеральной государственной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/), регионального портала.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. 

При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 5.8.1. Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на региональном портале;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является получение от заявителя жалобы в письменной форме (в том числе при личном приеме) или в электронном виде.

5.8.1. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. Представитель заявителя, в соответствии с пунктом 1.2.2 настоящего Административного регламента, предоставляет также документ, удостоверяющий его право действовать от имени заявителя. 

5.8.2. Заявитель имеет право запросить в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.3. Письменные жалобы граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном административным регламентом порядке. О принятии письменной жалобы заявителя должностное лицо, проводившее личный прием граждан, производит запись в карточке личного приема гражданина и передает ее должностному лицу, ответственному за делопроизводство, в течение одного рабочего дня. 

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, обязано:

- зарегистрировать жалобу в день её поступления;

- оформить расписку о приеме жалобы;

- передать жалобу руководителю Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8.4. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день получения письменной жалобы, в том числе в электронной форме:

- распечатывает жалобу, поступившую в электронной форме;

- регистрирует жалобу, вносит в журнал учета входящих документов: порядковый номер записи (входящий номер); дату и время приема жалобы с точностью до минуты; фамилию и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя; общее количество документов и общее количество листов в документах;

- проставляет на жалобе штамп Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, и указывает входящий номер (идентичный порядковому номеру записи в книгу учета поступающей корреспонденции); при последующей работе с жалобой на всех этапах его рассмотрения обязательна ссылка на входящий номер;

- оформляет расписку по установленной форме в двух экземплярах, один из которых передает заявителю (при поступлении документов почтой направляет заявителю расписку почтой в день регистрации жалобы, при поступлении документов в электронной форме направляет заявителю расписку на электронный адрес указанных в жалобе), второй экземпляр прикладывает к поступившей жалобе.

Расписка должна содержать следующую информацию:

а) дата представления жалобы;

б) фамилия и инициалы имени и отчества (наименование) заявителя;

в) перечень документов, с указанием их наименования и реквизитов;

г) количество листов в каждом документе;

д) входящий номер;

е) фамилия, инициалы имени и отчества и должность лица, принявшего документы и его подпись;

ж) телефон, электронная почта, по которой заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня регистрации жалобы передает принятую жалобу с распиской о принятии руководителю Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8.5. Получив письменную жалобу заявителя, руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, назначает уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо.

5.8.6. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо рассматривает жалобу и подготавливает проект решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении, а также проект мотивированного письменного ответа о принятом руководителем Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решении о результатах рассмотрения жалобы, и передает их на подпись руководителю Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

5.8.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Мурманской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений заявителю, в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Жалоба, поступившая в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Ответ на жалобу, поступившую в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу или должностному лицу в форме электронного документа, направляется по адресу электронной почты, указанной в жалобе, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы Учреждения, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом указываются:

- наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- ведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.11. При удовлетворении жалобы Учреждение, предоставляющего муниципальную услугу принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.14. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Учреждения, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5.15. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.
Приложение № 1

к административному регламенту

Бланк заявления о выдаче справки (формат А-4)

Директору муниципального казенного учреждения 
"СМИ ЗАТО Александровск"

от (фамилия Заявителя в родительном
падеже и инициалы*)

проживающего по адресу:

Телефон
заявление
Я, (фамилия, имя, отчество гражданина (заинтересованного лица) полностью; в случае перемены фамилии, имени, отчества предыдущие данные указываются в скобках)

(дата рождения гражданина (заинтересованного лица) полностью: число, месяц, год)

прошу выдать справку об использовании права на бесплатную приватизацию жилых помещений в приватизации жилья в ЗАТО Александровск (город____________________
Члены моей семьи, в отношении которых также необходимы сведения об использовании права на бесплатную приватизацию жилых помещений (фамилия, имя, отчество полностью (в случае перемены фамилии, имени, отчества предыдущие данные указываются в скобках), дата рождения, степень родства)

Ранее проживал(и) в г. ___________о следующим адресам:_____ (указываются адреса мест постоянной регистрации в период с июля 1991 г.)

В соответствии с Федеральным законом 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


О персональных данных" 

от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ
 «О персональных данных» даю согласие на обработку сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи запрашиваемой мной справки. 

Справку либо мотивированный отказ в ее предоставлении прошу выдать лично/направить по почте (нужное подчеркнуть)

Приложение: 

(дата)
(подпись) 

* в случае, если заявление от имени заинтересованного лица оформляется его представителем, в данной графе указываются: фамилия и инициалы представителя, фамилия и инициалы заинтересованного лица, реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя (наименование, дата и номер)
Приложение № 2

к административному регламенту

Бланк заявления о выдаче копий (формат А-4)

Директору муниципального казенного
учреждения "СМИ ЗАТО Александровск"

от (фамилия Заявителя в родительном
падеже и инициалы)

проживающего по адресу:

Телефон

заявление
Я, (фамилия, имя, отчество Заявителя (или его представителя) полностью)

(дата рождения Заявителя (или его представителя) полностью: число, месяц, год)

(данные документа, удостоверяющего личность гражданина: серия, номер, кем и когда выдан)* 

прошу выдать заверенную копию договора на бесплатную передачу жилого помещения, расположенного по адресу: г. (адрес жилого помещения)

в собственность граждан(ина): (перечисляются фамилии и инициалы)

с предоставлением/без предоставления (нужное подчеркнуть) копий имеющихся документов, послуживших основанием для заключения указанного договора.

Запрашиваемые копии необходимы для (кратко описывается цель получения копий документов)

В соответствии с Федеральным законом 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ ДУМА ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РФ


О персональных данных" 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ
 «О персональных данных» даю согласие на обработку сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи запрашиваемой мной справки.

Запрашиваемые копии либо мотивированный отказ в их предоставлении прошу выдать лично/направить по почте (нужное подчеркнуть)
Приложение: 

(дата)
(подпись) 

*в случае, если заявление от имени заинтересованного лица оформляется его представителем, в данной графе указываются: фамилия и инициалы представителя, фамилия и инициалы заинтересованного лица, реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя (наименование, дата и номер) 

Приложение № 3

к административному регламенту

Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги

	№ п/п
	Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя (%)

	Показатели доступности предоставления Муниципальной услуги

	
	% Заявителей, удовлетворенных графиком работы Комитета (за отчетный период)
	80

	
	% Заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 20 минут (за отчетный период)
	90

	
	Правдивость (достоверность) информации о предоставляемой Муниципальной услуге
	100

	
	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов (% Заявителей, обратившихся за повторной консультацией, за отчетный период)
	10

	Показатели качества предоставления Муниципальной услуги

	1.
	Соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги (% случаев предоставления Муниципальной услуги в установленный срок с момента приема документов (за отчетный период))
	100

	2.
	Количество обоснованных жалоб (% от количества поступивших за отчетный период жалоб)
	0

	3.
	% Заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью) сотрудников (за отчетный период)
	90

	4.
	% Заявителей, удовлетворенных качеством результатов труда сотрудников (за отчетный период)
	100


Приложение № 4

к административному регламенту

Блок-схема № 1 последовательности административных процедур 
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Приложение № 5
к административному регламенту
Блок-схема № 2 последовательности административных процедур
















 
 


















 









 






Приложение № 6

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги

Форма письменного уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 

	Угловой штамп 

Учреждения
	(наименование Заявителя в дательном падеже: фамилия и инициалы либо наименование юридического лица, почтовый или электронный адрес)


Уведомление
В соответствии с п. _____ административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по приватизации жилищного фонда (справок об использовании гражданами права на бесплатную приватизацию жилых помещений, заверенных копий договоров приватизации и иных документов, послуживших основанием для их заключения)» Вам отказано в выдаче запрашиваемых документов по следующим основаниям: (указываются причины отказа)
(должность руководителя)
(подпись) 
(фамилия и инициалы) 

Приложение № 7

к административному регламенту

Форма обращения (жалобы) на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами Учреждения в ходе предоставления Муниципальной услуги

Директору муниципального казенного учреждения
"СМИ ЗАТО Александровск"

(данные о Заявителе: фамилия, имя, отчество
(наименование юридического лица), которым
подается жалоба, почтовый или электронный адрес,
по которому должен быть направлен ответ
(адрес юридического лица),
номер телефона)

Жалоба
(указывается наименование органа и (или) должность и (или фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется, суть обжалуемого решения, действия (бездействия)

Считаю, что данное решение, действие (бездействие) нарушает (указывается нормативный правовой акт либо права и интересы, которые, по мнению заявителя, нарушены решением, действием (бездействием) должностного лица)

На основании изложенного прошу (указывается суть жалобы)

(дата)
(подпись) 

Представление Заявителем Заявления о выдаче справки в ходе личного приема





Представление Заявителем Заявления о выдаче справки почтовой связью





Первичная проверка документов и полномочий Заявителя





Полномочия Заявителя и документы соответствуют установленным требованиям





да








нет





Прием и регистрация Заявления





Информирование Заявителя о наличии препятствий для приема документов или предоставления Муниципальной услуги





Проведение правовой оценки представленных Заявителем документов





Полномочия Заявителя и документы соответствуют установленным требованиям





Заявитель устраняет препятствия (недостатки)





нет





да








нет





да








Оформление уведомления об отказе Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги, его подписание 





Оформление справки и ее подписание





Регистрация справок, сопроводительных писем, уведомлений об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Выдача (направление) справки, уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги Заявителю





Представление Заявителем Заявления о выдаче копий документов в ходе личного приема





Представление Заявителем Заявления о выдаче копий документов почтовой связью








Первичная проверка документов и полномочий Заявителя





да








нет





Полномочия Заявителя и документы соответствуют установленным требованиям





Прием и регистрация Заявления





Информирование Заявителя о наличии препятствий для приема документов или предоставления Муниципальной услуги 








Проведение правовой оценки представленных Заявителем документов





Заявитель устраняет


препятствия


(недостатки)





Полномочия Заявителя и документы соответствуют установленным требованиям, оригиналы запрашиваемых документов имеются в Учреждении








нет 





нет





да








да�








нет





Оформление уведомления об отказе Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги, его подписание и регистрация





Изготовление копий и их заверение 





Выдача заверенных копий документов требует оформления сопроводительного письма








нет





да�








Подготовка проекта сопроводительного письма, его подписание и регистрация





Выдача (направление) запрашиваемых копий документов, уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги Заявителю












