
	Тульская область

	Муниципальное образование Шахтерское Узловского района

	Администрация


	Постановление


	

	от 16 февраля 2022 года
	№ 37

	
	


Об утверждении Административного
регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление гражданам по договору 
купли-продажи освободившихся жилых помещений 
в коммунальной квартире»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района от 11 февраля 2014 года №75 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании  Устава муниципального образования Шахтерское Узловского района, администрация муниципального образования Шахтерское Узловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире" (приложение).

2. Управлению по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района (Черняева И.Н.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Шахтерское Узловского района.
3. Управлению по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района (Черняева И.Н.) обнародовать постановление в местах для обнародования. 
4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

	Глава администрации

муниципального образования

Шахтерское Узловского района

                                                             
	                              И.А. Тибелиус


Приложение    

к постановлению администрации

муниципального образования

Шахтерское Узловского района
от 17.02.2022 № 37 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам 
по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений 
в коммунальной квартире»

Раздел 1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания  комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между администрацией муниципального образования Шахтерское Узловского района (далее Администрация)  и заявителями, по вопросам предоставления по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире. 
3. Освободившееся жилое  помещение в коммунальной квартире.
1.2. Круг заявителей
В качестве заявителей при получении муниципальной услуги  могут выступать физические лица.
От имени граждан в предоставлении муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами либо доверенностью, оформленной в установленном порядке.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется управлением по работе с населением, имуществу и делопроизводству Администрации в соответствии с их компетенцией.

Место нахождения управления по работе с населением, имуществу и делопроизводству Администрации, обращение в которое необходимо для получения муниципальной услуги: 301632, Российская Федерация, Тульская область, Узловский район, пос. Дубовка, ул. Зои Космодемьянской, д.9, каб. 8.

График работы Администрации: с понедельника по среду с 9.00 часов до 18.00 часов, пятница с 9.00 часов до 17.00 часов, с перерывом  с 13.00 часов до  13.48 часов в течение пятидневной рабочей недели – с понедельника  по пятницу  включительно. 
Адрес электронной почты: ased_mo_shahterskoe@tularegion.ru.
	№

н/п

	Наименование

структурного подразделения
	Адрес
	Телефон

	1
1
	Управление по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации

муниципального образования

Шахтерское Узловского района (далее Управление)
	Тульская область,

Узловский район, пос. Дубовка, ул. Зои Космодемьянской,

д.9, каб. 8
	8(48731)

7-15-57
7-28-66



2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 

- непосредственно в Управлении;

- на информационных стендах  Управления;

- на официальном сайте муниципального образования Шахтерское Узловского района в сети "Интернет": www.moshahterskoe.ru (далее - на официальном сайте  муниципального образования Шахтерское Узловского района).
3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги; 

- график приема заявителей; 

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- извлечения из настоящего Административного регламента. 
4.Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При обращении заявителя лично или по телефону специалист  Управления подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую заявителя информацию по вопросу оказания муниципальной услуги.

Время ожидания ответа при устном информировании Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае отсутствия возможности ответить на поставленный вопрос в момент обращения, специалист Управления предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, обращаются к ним на «Вы», проявляют спокойствие и выдержку, дают разъяснения, исключая возможность ошибочного или двоякого понимания.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании структурного подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные обратившимся лицом вопросы, специалист, принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может получить необходимую информацию.

При письменном обращении Заявителя ответ передается нарочно, направляется по почте или в электронном виде (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией). 

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с даты поступления обращения.

При консультировании по письменным обращениям, полученным посредством электронной почты, ответ направляется в электронный адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с момента поступления заявления.

Информация предоставляется в простой, чёткой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью соответствующего должностного лица Администрации.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются в письменном обращении (называются – при устном обращении) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче запроса копии заявления, либо адрес заявителя, а также фамилия, имя, отчество и (или) наименование заявителя.

5. С даты приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Управление, либо по телефону, либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире". 
2.2. Наименование органа администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района, предоставляющего муниципальную услугу: 
Управление по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района.


Специалист управления по работе с населением, имуществу и делопроизводству, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
1. изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

3. истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
4. выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, работника многофункционального центра, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210 - ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210 - ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
Предоставление на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставление муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.  
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

1. предоставление Заявителю по договору купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире;

2.  отказ в предоставлении Заявителю по договору купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.

Предоставление Муниципальной услуги завершается:

1. заключением договора купли-продажи жилого помещения;

2. выдачей (направлением) Заявителю извещения об отказе в предоставлении Заявителю освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору купли-продажи. 
2.4.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:
- Конституция Российской Федерации (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru. 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014,№31, ст.4398);

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994  N 51-ФЗ ("Собрание законодательства Российской Федерации", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", 08.12.1994, №238-239);

- Гражданский кодекс Российской Федерации ( часть вторая) от 26.01.1996 №14 ФЗ ("Собрание законодательства Российской Федерации", 29.01.1996, №5, ст. 410, "Российская газета", 06.02.1996, №23, 07.02.1996, №24, 08.02.1996, №25, 10.02.1996, №27);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ  ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

- Федеральный закон от 29.07.1998 N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации" "Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, N 31, ст. 3813, "Российская газета", N 148-149, 06.08.1998);

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства Российской Федерации",  06.10.2003, №40, ст. 3822, "Парламентская газета", 08.10.2003, №186, "Российская газета", 08.10.2003, №202);

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", №168, 30.07.2010, "Собрание законодательства Российской Федерации", 02.08.2010, №31, ст.4179);

- Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 08.04.2013, "Собрание законодательства РФ", 08.04.2013, N 14, ст. 1652, "Российская газета", N 80, 12.04.2013);
- Устав  муниципального образования  Шахтерское Узловского района;
- Решение Собрания депутатов муниципального образования Шахтерское город Узловского района от 29.11.2017№ 64-226 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Шахтерское Узловского района.
2.5.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
1. Заявление,  оформленное по форме согласно приложению 1. 
2. Документы, подтверждающие состав семьи (документы, удостоверяющие личность, подтверждающие регистрацию по месту жительства, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния: о рождении несовершеннолетних членов семьи, об усыновлении (удочерении), о браке (расторжении брака), перемене имени, решения судов о признании членом семьи, вселении (если таковые имеются); 
3. Выписка из домовой книги (на заявителя и в отношении всех жильцов и собственников, проживающих в квартире);
4. Копия лицевого счета по месту жительства (на заявителя и в отношении всех жильцов и собственников, проживающих в квартире);
5. Справка из органа, осуществляющего государственный технический учет и техническую инвентаризацию объектов градостроительной деятельности, о наличии (отсутствии) у Заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;
6. Технический план на приобретаемое изолированное жилое помещение, заверенный подписью кадастрового инженера

7. Письменные отказы остальных нанимателей, собственников и совершеннолетних членов их семей данной квартиры, от права выкупа, имеющих равные права с Заявителем на приобретение по договору купли-продажи данного помещения (если таковые имеются); 
8. Доверенность на осуществление действий от имени Заявителя, оформленная в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, или нотариально заверенная копия такой доверенности в случае, если от имени Заявителя действует его представитель по доверенности;
9. Справка из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у Заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;
10. Справка из органа учета (органа местного самоуправления, уполномоченного на признание граждан малоимущими и нуждающимися в жилом помещении по договору социального найма, принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях) об отсутствии указанных граждан в данной квартире.
11. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося Заявителем, и если в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги Заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

2.6. Документы, указанные в подпунктах 2, 3, 4, 7, 8 пункта 2.5. настоящего Административного регламента, представляются Заявителем.
В случае, если вместо оригиналов почтовым отправлением направляются копии документов, они должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации
.
2.7. Документы, указанные в подпунктах 9, 10  пункта 2.5. настоящего Административного регламента, Заявитель вправе представить по собственной инициативе самостоятельно. 
Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении Муниципальной услуги.
2.8. Документы, указанные в 5, 6. пункта 2.5. настоящего Административного регламента, Заявитель получает по результатам обращения за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги.
2.9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе не представлять:
Заявитель в праве не предоставлять следующие документы:

1. Справка из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) у Заявителя и членов его семьи жилого помещения на территории Тульской области;

2. Справка из органа учета (органа местного самоуправления, уполномоченного на признание граждан малоимущими и нуждающимися в жилом помещении по договору социального найма, принятие их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях) об отсутствии указанных граждан в данной квартире.
2.10.Перечень оснований для отказа заявителю в приеме запроса:
- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащим лицом;

- заявление исполнено карандашом;

- в заявлении или  в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;

- имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

Заявителю сообщается об отказе в приеме документов:

- в устной форме - в день их подачи и выявления оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Административным регламентом;

- в письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения.
2.11.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

( направление запроса о представлении документов, указанных в подпункте 2.5.9. настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в случае непредставления указанных документов заявителем по собственной инициативе самостоятельно;

( заключение муниципального контракта на оказание услуг по оценке рыночной стоимости жилого помещения в соответствии с требованиями Федерального закона Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

( выполнение оценщиком обязательств по  муниципальному контракту на оказание услуг по оценке рыночной стоимости жилого помещения;

( направление заявителю письма о необходимости явиться для подписания письменного согласия (несогласия) о приобретении освободившегося жилого помещения по рыночной стоимости, указанной в отчете об оценке рыночной стоимости жилого помещения, в случае отсутствия контактного телефона в запросе либо неявки заявителя в назначенный по телефону срок для подписания указанного согласия (несогласия);
- действие непреодолимой силы.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

( непредставление, неполное представление или представление заявителем неправильно оформленных документов (копий документов), документов, содержащих неполные сведения, а также документов, утративших юридическую силу, указанных в части 2.6 настоящего Административного регламента;

( представленные документы не подтверждают право заявителя на освободившееся жилое помещение;
( отказ заявителя от приобретения освободившегося жилого помещения по предложенной цене;
( обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги  не более 10 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 10 минут. 
2.15.Срок предоставления муниципальной услуги: 
180 календарных дней со дня регистрации запроса.
2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
Требования к помещению для предоставления муниципальной услуги:

В помещениях должна быть обеспечена возможность беспрепятственного входа и выхода из них. Прилегающие к зданию территории должны быть оборудованы местами для парковки автотранспортных средств инвалидов.

При необходимости должностные лица обязаны:

- оказывать содействие инвалиду при  входе в объект и  выходе из него;

- сопровождать инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- оказывать иную необходимую инвалидам и маломобильным группам населения помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 
Требования к местам для информирования Заявителей:

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами.

Информационные стены о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать информацию, указанную в пункте 1.3.3. настоящего Административного регламента.
Требования к местам  для ожидания 
Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечивается образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования при доведении информации о порядке предоставления Услуги:
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах  на телефонные звонки и устные обращения, специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста Администрации,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.17.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
1.Показателем качества и доступности муниципальной услуги являются совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерить, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
2. Показателем доступности  и качества предоставления Муниципальной услуги являются:

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации об оказании муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Шахтерское Узловского района в средствах массовой информации, общедоступных местах.

3. Показателем качества предоставления муниципальной услуги являются:
- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- доступность муниципальной услуги в электронном виде.

2.18. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.

2.18.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и(или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее - опечатки и(или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в адрес администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района (приложение 3 к Административному регламенту).

2.18.2. Заявление может быть подано заявителем в администрацию МО Шахтерское одним из следующих способов:

· лично;

· через законного представителя;

· почтой;

· по электронной почте.

Также заявление о выявленных опечатках и(или) ошибках может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через Единый портал и (или) Региональный портал с момента реализации технической возможности.

2.18.3. Специалист управления по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации МО Шахтерское рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления опечаток и(или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист администрации МО Шахтерское осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

2.18.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется без взимания платы.

2.18.5. В случае отсутствия опечаток и(или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист управления по работе с населением, имуществу и делопроизводству администрации МО Шахтерское направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и(или) ошибок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

2.19. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

2.19.1. Основания для начала административной процедуры выдачи дубликата информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма отсутствуют.

Заявитель вправе направить повторный запрос в администрацию МО Шахтерское на получение муниципальной услуги.

2.20. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

2.20.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с целью получения муниципальной услуги.

Не подлежат рассмотрению должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, запросы, поступившие в администрацию МО Шахтерское, в следующих случаях:

1) подача анонимных запросов;

2) подача запроса, предмет которого носит незаконный характер либо содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;

3) подача запроса недееспособным лицом либо от имени заявителя гражданином, не имеющим надлежащих полномочий на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) поступление заявления об оставлении запроса без рассмотрения (приложение 4 к Административному регламенту).

2.20.2. Извещение гражданина об оставлении его запроса без рассмотрения с указанием причин осуществляется в 3 (трехдневный) срок со дня регистрации обращения. В случае подачи запроса недееспособным лицом извещение направляется в адрес опекуна либо органа опеки и попечительства. На анонимный запрос извещение не направляется.

2.20.3. Если условия, послужившие основанием для оставления запроса без рассмотрения, в последующем были устранены, заявитель вправе обратиться с повторным запросом в администрацию МО Шахтерское.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки
 выполнения административных процедур, требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- оценка рыночной стоимости жилого помещения и согласование цены;

- заключение договора купли-продажи жилого помещения. 
3.2. Административная процедура "Прием заявления  о предоставлении муниципальной услуги"
1. Административная процедура "Прием заявления  о предоставлении муниципальной услуги" при личном обращении заявителя в Управление:
Основанием для начала административной процедуры "Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги" является получение от заявителя в ходе личного приема заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявления, представленные заявителем при личном обращении, принимаются специалистом Управления.

3. Обязанности специалистов Управления, ответственных за прием, проверку и регистрацию запросов заявителя, закрепляются в должностной инструкции.

В ходе представления заявителем - физическим лицом заявления, последний предъявляет документ, удостоверяющий личность. В качестве документа, удостоверяющего личность, заявитель представляет один из документов, удостоверяющих личность, признаваемых таковыми в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. В ходе приема заявления от заявителя специалист Управления   осуществляет проверку представленных документов на предмет оформления заявления в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.
Максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 15 минут с момента приема специалистом заявления.

5. После проверки представленных документов в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента, специалист Управления  выдает заявителю один экземпляр расписки в получении документов с указанием даты и времени их получения, своей фамилии и должности. Датой и временем получения документов считаются дата и время представления заявления;

6. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме формируется запрос в форме электронного документа и заявитель подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».
При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, необходимые для предоставления услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

7. Специалист Управления в день поступления заявления в электронной форме оформляет заявление в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации, и направляет специалисту Управления Администрации для дальнейшего исполнения.

8. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры "Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги" является регистрация заявления.
9. Результатом административной процедуры "Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги" является поступившее в Управление заявление заявителя.
3.3. Административная процедура "Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги "

Основанием для начала выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги» является поступление в Управление зарегистрированного заявления, с резолюцией главы Администрации.

Начальник Управления рассматривает заявление и передает его специалисту Управления для исполнения.

Специалист Управления осуществляет проверку документов на предмет соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административных действий - 2 дня со дня поступления в Управление зарегистрированного заявления с резолюцией главы Администрации.

В случае несоответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, Заявителю направляется письмо Администрации о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором разъясняется содержание выявленных недостатков. Срок выполнения данного административного действия составляет 5 дней со дня поступления запроса в Управление.

В случае если документы, указанные в подпункте 2.5.9. настоящего Административного регламента, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не были представлены Заявителем по собственной инициативе:

( специалист Управления готовит межведомственный запрос о представлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( заявителю направляется уведомление Администрации о том, что заявление и предоставленные заявителем документы будут рассмотрены после получения запрашиваемых документов.

Срок выполнения указанного административного действия составляет  3 дня со дня поступления заявления в Управление.

Предоставление Муниципальной услуги приостанавливается до момента получения документов, указанных в подпункте 2.5.9. настоящего Административного регламента, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Специалист Управления:

( проверяет наличие в реестре муниципального имущества  данного жилого помещения. В случае отсутствия регистрации права муниципальной собственности на данное жилое помещение, специалист Управления осуществляет  действия по регистрации права собственности в порядке, установленном Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";
( проверяет информацию об отсутствии нанимателей и (или) собственников жилых помещений в коммунальной квартире, где расположено выкупаемое жилое помещение, которые признаны или могут быть признаны малоимущими и нуждающимися в порядке, установленном действующим жилищным законодательством Российской Федерации;

( готовит проект заключения о наличии или отсутствии права заявителя на приобретение в собственность изолированного жилого помещения в коммунальной квартире (далее – заключение);

( направляет заключение главе Администрации для наложения резолюции.
Срок выполнения административных действий составляет 7 дней со дня поступления заявления в Управление либо со дня получения документов и информации, указанных в подпункте 2.5.9. настоящего Административного регламента, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

В случае если представленные документы не подтверждают право заявителя на освободившееся жилое помещение, они возвращаются заявителю с извещением об отказе в предоставлении Заявителю освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по договору купли-продажи с указанием оснований для отказа.

В случае, если представленные документы подтверждают право Заявителя на приобретение освободившегося жилого помещения, Заявителю направляется уведомление о наличии у него права на приобретение освободившегося жилого помещения.

Специалист Управления готовит проект уведомления Администрации о наличии или проект извещения Администрации об отсутствии права Заявителя на приобретение освободившегося жилого помещения и передает для подписания  главе Администрации, специалист Управления регистрирует  и направляет Заявителю.

Срок выполнения административных действий составляет 3 дня со дня согласования Заключения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги» составляет 15 дней со дня поступления в Управление зарегистрированного заявления, с резолюцией главы Администрации.

Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги»:

( заключение о наличии или отсутствии у Заявителя права на приобретение освободившегося жилого помещения;

( направление Заявителю уведомления о наличии или извещения об отсутствии у него права на приобретение освободившегося жилого помещения.
3.4. Административная процедура «Оценка рыночной стоимости жилого помещения и согласование цены»
Основанием для начала выполнения административной процедуры «Оценка рыночной стоимости жилого помещения и согласование цены» является направление Заявителю уведомления, о наличии у него права на приобретение освободившегося жилого помещения.

Управление заключает муниципальный контракт на оказание услуг по оценке рыночной стоимости жилого помещения в соответствии с требованиями Федерального закона Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
Предоставление Муниципальной услуги приостанавливается на время проведения мероприятий по заключению муниципального контракта на оказание услуг по оценке рыночной стоимости жилого помещения в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
Максимальный срок исполнения административных действий, 60 дней со дня регистрации уведомления о наличии у Заявителя права на приобретение освободившегося жилого помещения.

Предоставление Муниципальной услуги приостанавливается на срок выполнения оценщиком обязательств по  (муниципальному контракту) на оказание услуг по оценке рыночной стоимости жилого помещения.

После получения отчета об оценке рыночной стоимости жилого помещения специалист Управления:

( по телефону приглашает Заявителя явиться для ознакомления с отчетом об оценке рыночной стоимости жилого помещения и оформления письменного согласия на приобретение освободившегося жилого помещения по рыночной стоимости, указанной в отчете об оценке рыночной стоимости жилого помещения;

( в случае, если Заявитель не указал контактного телефона или не явился в назначенный по телефону срок, готовит проект письма Администрации о произведенной оценке и необходимости предоставления в двухнедельный срок письменного согласия (несогласия) о приобретении освободившегося жилого помещения по рыночной стоимости, указанной в отчете об оценке рыночной стоимости жилого помещения, и передает для подписания главе Администрации, регистрации и направления Заявителю.

Максимальный срок выполнения административных действий, составляет 3 дня со дня получения отчета об оценке рыночной стоимости жилого помещения.

Предоставление Муниципальной услуги приостанавливается на двухнедельный срок со дня получения Заявителем письма о необходимости явиться для подписания письменного согласия (несогласия) о приобретении освободившегося жилого помещения по рыночной стоимости, указанной в отчете об оценке рыночной стоимости жилого помещения.

Заявитель знакомится с отчетом об оценке рыночной стоимости жилого помещения и письменно выражает свое согласие (несогласие) на приобретение его по указанной цене.

В случае если Заявитель не согласен приобрести жилое помещение по предлагаемой цене, или в случае, если Заявитель не явился для подписания согласия в двухнедельный срок с даты получения письменного уведомления о цене, направленного почтовым отправлением, специалист Управления:
( готовит проект извещения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и передает для подписания его главе Администрации. Специалист Управления регистрирует извещение и направляет Заявителю.

Срок выполнения административных действий составляет 3 дня со дня письменного отказа Заявителя от приобретения жилого помещения по предлагаемой цене либо по истечение двухнедельного срока с даты получения письменного уведомления о цене, направленного почтовым отправлением.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Оценка рыночной стоимости жилого помещения и согласование цены» составляет  66 дней со дня регистрации уведомления о наличии у Заявителя права на приобретение освободившегося жилого помещения.

Результатом административной процедуры «Оценка рыночной стоимости жилого помещения и согласование цены» является:

( письменное согласие (несогласие) Заявителя на приобретение жилого помещения по рыночной стоимости;

( направление Заявителю извещения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
3.5. Административная процедура «Заключение договора купли-продажи жилого помещения»
Основанием для начала выполнения административной процедуры «Заключение договора купли-продажи жилого помещения» является наличие письменного согласия Заявителя о приобретении освободившегося жилого помещения по рыночной стоимости.

Специалист Управления готовит проект решения Собрания депутатов муниципального образования Шахтерское Узловского района о продаже жилого помещения, согласовывает его в установленном порядке и направляет главе муниципального образования Шахтерское Узловского района  для рассмотрения на заседании Собрания депутатов муниципального образования Шахтерское Узловского района.

Срок выполнения административных действий составляет 30 дней со дня получения письменного согласия Заявителя о приобретении освободившегося жилого помещения по рыночной стоимости.

Специалист Управления в соответствии с решением Собрания депутатов муниципального образования Шахтерское Узловского района о продаже жилого помещения готовит проект постановления Администрации о продаже жилого помещения, согласовывает его в установленном порядке, далее направляется для подписания главой Администрации и регистрации. 

Срок выполнения административных действий составляет 15 дней со дня вступления в силу решения Собрания  муниципального образования Шахтерское  Узловского района о продаже жилого помещения.

Для подготовки и подписания договора купли-продажи жилого помещения специалист Управления осуществляет следующие административные действия:

( готовит проект договора купли-продажи жилого помещения;

( направляет его на согласование  главой Администрации в установленном порядке;

( уведомляет по телефону Заявителя о необходимости явиться для подписания договора купли-продажи жилого помещения;

( подписанный договор купли-продажи жилого помещения регистрирует в журнале регистрации договоров купли-продажи.

Срок выполнения административных действий составляет 15 дней со дня подписания главой Администрации постановления о продаже жилого помещения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Заключение договора купли-продажи жилого помещения» составляет 60 дней со дня оформления согласия Заявителя на приобретение жилого помещение по рыночной стоимости, указанной в отчете об оценке рыночной стоимости жилого помещения.

Результатом административной процедуры «Заключение договора купли-продажи жилого помещения» является:

- подписание договора купли-продажи жилого помещения.
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
 Раздел 4. Формы контроля над исполнением 
Административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

администрацией муниципального образования Шахтерское Узловского района в лице начальника управления.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, ответственных за предоставленную муниципальную услугу. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Специалисты Управления Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Раздел 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную Услугу, должностного лица либо муниципального служащего содержат в себе перечень условий, при которых заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. 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 или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовых актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ".
5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» не применяются.

 5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.5. Жалоба должна содержать:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников;

4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2. в удовлетворении жалобы отказывается.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 раздела 5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу,  предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	Пре


Приложение 1 
к Административному регламенту 

администрации муниципального образования

Шахтерское Узловского района по предоставлению 
муниципальной услуги  «Предоставление гражданам 
по договору купли-продажи освободившихся жилых
 помещений в коммунальной квартире» 
Главе администрации 
муниципального образования 
Шахтерское Узловского района
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении по договору купли-продажи жилого помещения
Заявитель: 
ф.и.о. _______________________________________________________________ 
документ удостоверяющий личность:
наименование  __________________ серия _____________ № ____________________ когда выдан ____________ 
кем выдан _________________________________________________________

место регистрации, контактный телефон _________________________________
_____________________________________________________________________
Прошу предоставить мне освободившуюся комнату жилой площадью ________ кв. м в коммунальной квартире № ______ дома № _____ корпуса _____ по ул. ______________________________________________________________  по договору купли-продажи, так как я и члены моей семьи обеспечены общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее нормы предоставления.

Общая площадь, занимаемая Заявителем и членами его семьи____________ кв.м.


Члены семьи, зарегистрированные по адресу заявителя:

1.___________________________________________________________________

(родственные отношение, Ф.И.О., дата и место рождения, паспортные данные или 

____________________________________________________________________

данные свидетельства о рождении для несовершеннолетних, СНИС каждого члена семьи)
2.___________________________________________________________________

(родственные отношение, Ф.И.О., дата и место рождения, паспортные данные или 

_____________________________________________________________________

данные свидетельства о рождении для несовершеннолетних, СНИС каждого члена семьи)
3.___________________________________________________________________

(родственные отношение, Ф.И.О., дата и место рождения, паспортные данные или 

_____________________________________________________________________

данные свидетельства о рождении для несовершеннолетних, СНИС каждого члена семьи)
4.___________________________________________________________________

(родственные отношение, Ф.И.О., дата и место рождения, паспортные данные или 

____________________________________________________________________

данные свидетельства о рождении для несовершеннолетних, СНИС каждого члена семьи)
5.___________________________________________________________________

(родственные отношение, Ф.И.О., дата и место рождения, паспортные данные или 

____________________________________________________________________

данные свидетельства о рождении для несовершеннолетних, СНИС каждого члена семьи)
6.___________________________________________________________________

(родственные отношение, Ф.И.О., дата и место рождения, паспортные данные или 

_____________________________________________________________________

данные свидетельства о рождении для несовершеннолетних, СНИС каждого члена семьи)
Прошу известить меня о результатах оценки и необходимости явиться для подписании согласия в следующей форме _______________________________

(по телефону №, по электронной почте - адрес, почтовым уведомлением)

К заявлению прилагаются документы:

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Мы, ________________________________________________________(И.О.Фамилия),

(подпись)

________________________________________________________(И.О.Фамилия)

(подпись)

________________________________________________________(И.О.Фамилия)

(подпись)

________________________________________________________(И.О.Фамилия)

(подпись)

________________________________________________________(И.О.Фамилия)

(подпись)

даем бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами администрации муниципального образования Шахтерское Узловского района всех наших персональных данных в целях подтверждения права Заявителя на предоставление ему по договору купли-продажи освободившегося жилого помещения, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Подпись заявителя:  _________________                            "___" ____ 20___г.

_______________________  

Приложение 2
к Административному регламенту 

администрации муниципального образования

Шахтерское Узловского района по предоставлению 
муниципальной услуги  «Предоставление гражданам 
по договору купли-продажи освободившихся жилых 
помещений в коммунальной квартире» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги





















Приложение 3

к административному регламенту

Главе администрации муниципального 

образования Шахтерское
Узловского района________________ 

от______________________________ 

________________________________ 

проживающего по адресу___________ 

________________________________ 

телефон_________________________ 

  

                                                            
ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
  

Прошу исправить ошибку (опечатку) в договоре купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире ____________________________________

                                                                                (реквизиты документа, заявленного к исправлению)

ошибочно указанную информацию _____________________________________________

заменить на ___________________________________________________________________________

Основание для исправления ошибки (опечатки):

___________________________________________________________________________

(ссылка на документацию)

К заявлению прилагаются следующие документы по описи:

1. _________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________________

Заявитель: 

__________________ / ________________________/

          (подпись)                              (Ф.И.О.)

 

 «_____»_________________20 ___ года

Приложение 4

к административному регламенту

Главе администрации муниципального 

образования Шахтерское
Узловского района________________ 

от______________________________
________________________________ 

проживающего по адресу___________ 

________________________________ 

телефон_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении запроса на предоставление муниципальной услуги без рассмотрения
  

Прошу оставить без рассмотрения Заявление на предоставление муниципальной услуги "Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире", направленного ____________________________________________________________________

(дата регистрации Заявления)

зарегистрированного _____________________________

                                                    (номер регистрации Заявления)

Заявитель: 

__________________ / ________________________/
          (подпись)                              (Ф.И.О.)
 
 «_____»_________________20 ___ года
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги





Начало предоставления


муниципальной услуги








Отказ в приеме документов





Рассмотрение заявления о предоставление муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

















Заключение договора купли-продажи освободившихся помещений в коммунальной квартире














Отказ в заключении договора купли-продажи освободившихся помещений в коммунальной квартире





Окончание предоставления муниципальной услуги








Вручение заявителю договора 


купли-продажи либо письменного извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








