
Экз. Ns 4

АДМИНИСТРАЦИЯ
(город кАспиЙСко

ГОРОДСКОГО ОКРУГА
РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

( 22, р 8 2024г. г. Каспийск

З. МуниципаJIьному бюджетному учреждению
(Попова м.А.) опубликовать настоЯщее постановление в
Каспийск>.

м /Z/#
об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги <передача принадлежащего гражданам на праве
собственности жилого помещения в муниципаJIъную собственность)

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.200з Jф 1зl-Фз
<<об общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации>>, от 27 .07 .20|0 J\ъ 210-ФЗ (об организации предоставления
государственных и мунициIIальных услуг)), Постановлением администрации
городского округа (город Каспийск> от 07.05.2о24 м 715 (об yr".p*i.rr",
порядка разработки и утверждения административных регламентовпредоставлениЯ мунициПuLльныХ услуг)), руководствуясь Уставом,
администрация городского округа (город Каспийск)) п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламентпредоставления муниципальной услуги <передача принадлежащего
гражданам на праве собственности жилого помещения в муницип€Lльную
собственность)).

_ 2, Отделу межведомственного взаимодействия и информационной
безопасности (муртазалиев о.м.) разместить настоящее постановление
на офици€lJIьном сайте администрации городского округа (город Каспийск> в
сети Интернет.

<Каспий-Медиа>
г€вете <Трудовой

4, Контроль, за исполнением настоящего постанов ления, возложить на
заместителя Главы администрации городского округа (город Каспийск>
Мирземагамедова Р.Н.

5. Настоящее постановление вступает в я его официального
опубликования.

ffi
ije'B-'*

Глава городского округа Б.И. Гонцов



УТВЕРЖДЕН
овлением администр ации

рго Округа (сород Каспийск>, 21 2024r.xn dZF

АДМИНИ С ТРАТИВ НЫЙ РЕ ГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги<<передача принадлежащего гражданам на праве собственностижилого помещения В муниципальную собственность)>

1. оБщиЕ поло}кЕниrI

1,1. Предметреryлирования административного 
регJIамента

1' 1' 1' НаСТОЯЩИй аДМИНИСТРаТИвный 
регламент устанавливает порядоки стандарт предоставления муниципальной услуги <передачапринадлеж?щего гражданам на праве собственности жилого помещен ия вмуниципальную собственность> (далее муниципальная услуга,административный регламент), а также сроки и последовательностьадминистративных процедур (лействий).

1,1,2,I_{елью нас,гоящего административного решамента являетсяобеспечение открытости порядка Предоставления муниципальной услуги,указанной в настоящем административном регламенте, повышение качестваее исполнения, созда.ние условий лля участия граждан в от}{ошениях,возникаЮщих при предо ставлениII муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являетсяграждане Российской Федерации (далее заявитель), которомуприватизированное жи.цое помещение приналлежит на праве собственностиИ ДЛЯ КОТОРОГО УК€ВаННОе ГIриватизированное жилое помещение являетсяединственным местом пос].оянного прожрIвания.
1.2.2. от имени заявителя за предоставлением муниципальной услугиможет обратитъся уполномоченное лицо (далее - представителъ).
1,2,З, В случае обращения заявителя илиего представителя с запросоN{о предоставлении нескольких муниципальных услуг при однократном

ffi
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обращении в многофункционалъный 
центр предоставления государственныхи муниципальных услуг (далее - комплексный запрос), за исключениемМУНИЦИПЕtJIЬНЫХ 

УСЛУЦ ПРеДОСТаВЛеНие которых посредством комплексногозапроса не осуществляется, при условии, что одной из муниципальных услуцуказанных В комплексном запросе, является муниципалъная услуга,гIредоставляемая в соответствии с настоящим административным
РеГЛаМеНТОМ' МНОГОфУНКЦИОНаЛЬНЫй Центр предоставления го сударственныхИ мунициПальных услуГ (далее мФц) для обеспечения получениязаявителем муниципальной услуги действует в интересах заявителябез доверенности и направляет В администрацию запрос о предоставлениимунициПальноЙ услуги, подписанный уполномоченным работником МФЩи скрепленный печатью мФц, а также сведения, документыи (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной

УСЛУГИ' С ПРИЛОЖеНИеМ ЗаВеРеННОй МФЦ КОПии *ornn.*o.o запроса,без составления и подпис аниятакого запроса заявителем.

1,3, Требования к порялку информирования о предоставлении
муниципальной усJIуги

1.3.1. Информирование граждан о порядке предоставлениямуниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителяв администрацию городского округа ((город Каспийсю>(далее Уполномоченнътй орган, администрация) или Государственномавтономном учреждении Республики {агестан <<многофункцион.tльный

центр в Республике !агестан> (далее - мФц, многофункцион€LJIьный центр);2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункцион€uIьном
центре;

3) письменно, в том
факсимилъной связи;

числе посредством электронной почты,

4) посредством размещения в открытой и доступной формеинформации:
- с использованиеN,I государственной информационной системы<ПортаЛ государСтвенныХ и муницип€lJIьных услуг Республики {агестан);_ с использованием федеральной государственной информационной системы<Единый порт€Lл государственныХ и муницип€шьных услуГ (функций)>;

5) посредством р.lзмещения информации на информационных стендахупо,пномоченного органа или многофункционального центра.
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6) в многофункцион€lJIьном центре по месту проживания гражданина.
Телефон: s(8722)51-1 1-15, Саll-центр - 666-999, e-mail: info@mfcrd.ru.
Адрес официального сайта: http ://mfсrd.ru.

Прием граждан в Уполномоченном органе осуществляется в единый
день приема граждан по адресу:

- рд, г. Каспийск, ул. Орлжоникидзе, д. 12,1-й этаж, кабинет J\b 12, 17.
- Режим работы единого дня приема граждан отдела: каждый вторник

и четверг с 10:00 до 1З:00 ч.
- Телефон для справок: s (s7246) 5-1|-64; 5-|з-з7.
- Адр.. электронной почты: e-mail: kasp.info@}randex.ru.
- в средствах массовой информации;
- на офИци€lJIьноМ сайте Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети <<Интернет) по адресу: <www.kaspiysk.org>;
1,3,2, В рамках окЕвания муниципальной услуги предоставляются

консультации по следующим вопросам:
- о гIорядке оказания муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
_ времени приема и выдачи документов;
- сроков исполнения муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений,

осущестВляемыХ и принИмаемыХ В ходе предоставления муниципальной
услуги.

основными требованиями при консультиров анииявляются:
- aKTyuL[bHocTb;

- своевременность;
- четкость в изложении матери€Lла;
_ полнота консультирования;
- наглядность форм подачи матери€rла;
- удобство и доступность.
1,3,3, При ответе на телефонные звонки специ€шист уполномоченного

органа, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен
представиться, назвав :

- наименование уполномоченного органа;
_ должность;
- фамилию, имя, отчество.
во время р€вговора произносить слова четко, не допускать

пар€Lллельных разговоров с окружающими людьми.
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l.з.4. При устном обращении граждан, специаJIист осуществляющий
консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.
Если специ€lJIист не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа
требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один
из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.

.Цолжностное лицо Уполномоченного органа не вправепvw Jrицt, J rluJlr-lulчluчtrннUl о Opl'aнa не ВПраВе осУЩесТВляТЬ
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий
предоставлениЯ мунициПальноЙ услуги, и влияющее прямо или косвенно
на принимаемое решение.

Продолжительность
превышать 10 минут.

информирования по телефону не должна

информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.з.5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке
при наличии письменного обращения заявителя.

Специалист уполномоченного органа, осуществляющий
консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно
и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

по письменному обращению должностное лицо Уполномоченного
ОРГаНа, ОТВеТСТВеННЫЙ За ПРеДОСТаВление муниципальной услуги, подробно
в письменной форме разъясняет |ражданину
ук€ванным в настоящем административном

установленном Федеральным законом от
<О порядке рассмотрения обращений граждан
(далее - Федеральный закон J\b 59-ФЗ).

1.3.6. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением
федеральной государственной информационной системе

<Федеральный реестр государственных и муницип€шьных услуг (функций)>,

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации
от 24.10.2011 J\b 861.

щоступ к информации о сроках и порядке предоставления
муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем
каких-либо требований, в том числе без использования программного
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы,

сведения по вопросам,

регламенте в порядке,

02.05.2006 Ns 59-ФЗ
Российской Федерации>
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регистрацию или авторизацию заявителя, или
им персонulJIьных данных.

1.з.7. В зале ожидания Уполномоченного органа размещаютсянормативные правовые акты, реryлирующие порядок предоставления
муниципальной услуги, в том числе административный регламент, которыепо требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.з.8. Размещение информации о порядке предоставлениямуниципальной услуги на информационных стендах в помещениимногофункционаJIьного центра осуществляется в соответствииС соглашением, заключенным между многофункционЕLльным центроми Уполномоченным органом с учетом требований к информированию,
установленных административным регламентом.

1,3,9, Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной
услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личномкабинете на Епгу, а также в Уполномоченном органе при обращении
заявителя лично, по телефону, либо посредством электронной почты.

2. СТАЩАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЪНОЙ УСЛУГИ

2. | . Наименование муниципальной услуги

предоставление

полное наименование предоставляемой муниципальной
<<передача принадлежащего |ражданам на праве собственности

администрацией городского

услуги:
жилогопомещения в муниципальную собственность)).

2,2, Наименовани е органа, предоставляющего муницип€шьную услуry
Муницип€Lльная услуга предоставляется

округа (город Каспийск>.
2,2,1, Пр" предоставлениИ муниципальной услуги Уполномоченный

орган взаимодействует с органами государственной власти, учреждениямии организациями всех фор, собственности, в том числес мФц, а также организациями, осуществляющими функциипо предоставлению муницип€UIьных услуг, |ражданами, в порядке,
предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Взаимодействие с МФI] осуществляется в соответствии с соглашением
о взаимодействии, заключенным между мФЦ и органом, предоставляющим
муниципальную услугу, с момента вступления в силу такого соглашения.
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2,2,2, При предоставлении муниципzLльной услуги, Уполномоченному
органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий,
в том числе согласований, необходимых для получения муниципа_гlьной
услуги И связанных с обращением в иные государственные органы
и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень
УСЛУГ, КОТОРЫе ЯВЛЯЮТСЯ необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги.

2.з. Результат предоставления муниципалъной услуги

2,з.|. Результатом преДоставления муниципальной услуги является:
1) договор социального найма жилого помещения, переданного |ражданином
(гражданами) в муниципальную собственность;
2) уведомление об отказе в передаче принадлежащего |ражданам на праве
собственности жилого помещения в муниципаJIьную собственность
городского округа (город Каспийск>>.

2.4. Срок предоставления муниципа.пьной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен
превышатъ З0 дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Пр.доставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федер ации;
- Конститучией Республики !агестан;
- Федеральным законом от 27.07.2010 Ns 2l0-ФЗ

коб организации предоставления государственных и муниципru]ьных услуг);
- Федеральным законом от O9.02.20Og J\Ъ 8-ФЗ (об обеспечении

доступа к информации о деятельности государственных органов и
органов местного самоуправления);

- Федеральным законом от 06.04.2011 J\Ъ 63-ФЗ (об электронной
подписи);

- Федеральным законом от 0б.10.2003 м 13l_ФЗ <Об общих принцип€tх
организации местного самоуправления в Российской Федерации>;



- Федеральным законом от 27.о7.2о06 J\Ъ 149-ФЗ коб информации,
информационных технологиях И о защите информации);

-Федера-гrьным законом от 27.07.20об J\b 152_ФЗ (о персонаJIьных
данных);

-Федеральным законом от 24.1|.1995 J\b l81-ФЗ кО социальной
защите инв€LIIидов в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 4 июля |99l юда <<О приватизации жилищного
фонда в Российской Федерации>;

- ФедеральныМ законоМ оТ 29.|2.2004 J\Ъ 189-ФЗ ко введении в

действие Жилищного кодекса Российской Федерации>;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года Jф 59-ФЗ ко порядке

рассмотРения обращений граждан Российской Федерации>;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 Ns 188-

ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая)

от 26.01.1996 Jф 14-ФЗ;
- Постановлением администрации городского округа (город Каспийск>

от 07.05.2024 j\ъ 715 (об утверждении Порядка разработки и утверждения
административных регламентов предоставления муницип€LгIьных услуг);

- Уставом муниципztlrьного образования городского округа
(город Каспийск>> от 19.05.2015 J\9 232.

перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной услуги (с ук€ванием их реквизитов
и источников официального опубликования), подлежит обязательному
размещению на официальном сайте администрации в сети <<интернет>>,

в государственной информационной системе крегиональный реестр
государственных услуг (функций)> и на Едином порт€Lле государственных
и муницип€lJIьных услуг (функций).

2. 6 . Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

щля получения муниципальной услуги заявитель или уполномоченный
представитель заявителя обращается в Уполномоченный орган с заявлением о
IIредоставлении муниципальной услуги одним из следующих способов
по личному усмотрению:

- в электронной форме посредством ЕIIГУ;
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- на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный
орган;

- на бумажном носителе при личном обращении в МФЦ, в
с Соглашением о взаимодействии, либо

посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.
Если в передаче приватизированного жилого помещения

в муниципальную собственность участвует несколъко граждан, то з€цвление
подписывается всеми собственниками приватизированного жилого
помещения, достигшими возраста 14 лец лично либо их представителем.

в случаях, если в числе собственников приватизированного жилого
помещения имеются несовершеннолетний, недееспособный гражданин
или |ражданин, ограниченный судом в дееспособности, с заявлением
от их имени в Уполномоченный орган обращаются родители (усыновители),
опекуны либо попечители.

Если с заявлением обращаются несколько заявителей, в заявлении
указывается гражданин из числа заявителей, определенный заявителями
в качестве нанимателя жилого помещения для заключения договора
социального найма после передачи приватизированного жилого помещения
в муниципалъную собственность.

2,6,1, Вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услугизаявитель самостоятельно предоставляет следующие документы,
необходимые для оказания муниципальной услуги и обязательные
для предоставления:

1 ) копия документа, удостоверяющего личность з€UIвителя (заявителей);
2) копия документа, удостоверяющего личность представителя

заявителя (заявителей), и документы, подтверждающие полномочия
представителя заявителя (заявителей) (нотариально удостоверенная
доверенность, акт органа опеки и попечительства о н€Lзначении
опекуна или попечителя, свидетельство о рождении несовершеннолетнего

соответствии

заявителя, решение суда

усыновлении, свидетельство
об усыновлении, свидетельство об

об установлении отцовства), - в
случае, если от имени заявителя (заявителей) действует представитель;

3) копии документов, содержащих сведения о составе семьи
(свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство
о расторжении брака, свидетельство о смене фамилии, имени, отчества
(при наличии);

4) копия свидетельства о смерти в случае смерти членов семьи,
проживавших в приватизированном жилом помещении;
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5) разрешение, выдаваемое органом опеки
соответствии с законодательством Российской
попечительстве (в случае если в
приватизированного жилого помещения имеется
НеДееспособный гражданин или гражданин,
дееспособности);

в случае направления заявления и документов, указанных в настоящем
пункте, путеМ личного обращения В Уполномоченный орган или в мФц
заявителем или его представителем одновременно с копиями представляются
оригинulJIы документов, предусмотренных в настоящем административном
регламенте, для удостоверения соответствия копий указанных документов
их оригиналам.

в случае направления заявления и документов, ук€ванных в настоящем
пункте, через организации почтовой связи документы представляются
в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным
в соотвеТствиИ с законоДательствОм на совершение нотари€uIьных действий.

2.6.2. В случае обращения В мФЦ одновременно с комплексным
запросом заявитель или его представитель подает сведения, документы

предусмотренные нормативными правовыми актами,
или информацию,

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
указанных в комплексном запросе муниципальных услуц за исключением
документов, на которые распространяется требование
пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 м210-Фз
<об организации предоставления государственных и муниципальных услуг),а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя
или его представителя отсутствуют и должны быть получены по результатам
предоставления заявителю или его представителю иных указанныхв комплексном запросе муниципальных услуr Сведения, документы
и (или) информаЦИЮ, необходимые для предоставления муниципальных
услуц указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях,
ук€ванных в части 2 статьи l Федерального закона от 27.о7.2010 J\ъ210-Фз
коб организации предоставления государственных и муниципальных услуг),в результате оказания услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальных услуц заявитель
или его представитель подает в МФI_{ одновременно с комплексным запросом
самостоятельно.

и попечительства в

Федерации об опеке и
числе собственников
несовершеннолетний,

ограниченный судом в



10

2,6,3, Пр" предоставлениИ муниципальной услуги Уполномоченный
орган не вправе требовать от заявителей или их представителей документы,
не указанные в настоящем административном репIаменте.

2,б,4, фебования к документам, представляемым заявителем
или его представителем:

1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных
должностных лиц Государственных органов, органов Местного
самоуправления
выдавших данные документы
копий документов;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов

и не оговоренных в них исправлений;
4) документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание.

2,7,ИсчерпываюЩий переЧень основ анийдля отк€tза в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1)с заявлением обратилось лицо (лица), не относящиеся к круry
заявителей, установленного настоящим административном регламенте;

2) отсутствие у представителя заявителя доверенности,
удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в
установленном законом порядке, или документов, подтверждающих статус
законного представителя несовершеннолетнего, представителя |ражданина,признанного в установленном порядке недееспособным или ограниченного
в дееспособности;

3) представление неполного комплекта документов;
4) несоответствие представленных документов требованиям,

ук€шанным в настоящем административном регламенте;
5) представленные документы утратили силу на момент обращения

за услугой;
б) представленные

текста, не заверенные
Российской Федерации;

или должностных лиц иных организаций,
или удостоверивших подлинность

документы содержат подчистки и исправления
в порядке, установленном законодательством
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7) представленные в электронной форме документы содержат
повреждения, нсUIичие которых не по3воляет в полном объеме использовать
информацию и сведения, содержащиеся в документах для
предоставления услуги;

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона
от 06.04.2011 J\b 63-ФЗ (об электронной подписи) условий признаниrI
действительности, усиленной квалифициро"анной электронной подписи;

9) подача запроса о предоставлении услуги и документов,
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с
нарушением установлен ных требов аниiт;

10) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе
в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

11) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять
интересы заявителя.

2.1.2. Решение об отк€lзе в приеме документов не препятствует
повторному обращению заявителей или их представителей
за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжаловано
в порядке, установленном действующим законодательством.

2.8. Исчерпывающий перечень основ анийдля приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставления

муниципальной услуги

2.8.1. основаНий для отказа в предоставлении муниципальной услуги
законодательством не предусмотрено.

2.8.2. Срок предоставления муниципальной услуги,
приостанавливается со дня выдачи заявителю или его представителю
договора о передаче жилого помещения в муницип€tльную собственность
до дня получения уполномоченным органом из органа, осуществляющего
государственный кадастровый учет и государственную регистрацию прав,
сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости,
о регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение.

2.9.ржмер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги

Муницип€Llrьная услуга предоставляется бесплатно. Государственная
пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.
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2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем
заявления о предоставлении муниципальной услуги и приполучении

результата предоставления муниципальной услуги

максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатапредоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе не должен
превышать 15 минут.

2.10.1. При подаче заявления с сопутствующими документами
посредством почты, факса или электронном виде через Портал,
необходимость ожидания в очереди исключается. Пр" направлении
заявления через Портал регистрация электронного заявления осуществляется
в автоматическом режиме.

2.10.2. Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются
в день их поступления. Срок регистрации обращения заявителя не должен
превышатъ l0 минут.

2.10.3. Регистрация направленного заявителем заявления
о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Уполномоченном
органе не позднее 1 (одного) рабочего Дня, следующего за днем
его поступления.

2,10,4, В случае направления Заявителем заявления о предоставлении
муниципальной услуги вне рабочего времени Уполномоченного органа либо
в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления
считается 1 (первый) рабочий день, следующий заднем его направления.

2,I|, Требования к поМещению, в котором предоставляется муницип€Lльная
услуга, к з€шу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности
для инв€Lлидов указанных объектов в соответствии с законодательством

Российской Федерации о соци€tльной защите инв€lJIидов

2.1I.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга(далее - учрежДение), должно быть расположено с учетом пешеходной
ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ЗаЯВИТеЛеЙ ОТ ОСТаНОвок общественного транспорта,
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей, вход
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в здание оборудовано информационными табличками, содержащими
"'фООI:|1' : 

пuиМеновании учреждения, его режима работы, телефонов.z,l1,1, На стоянке возле здания учреждения выделяется не менееl0 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специ€lJIьных
автотранспортных средств инв€rлидов. Указанные места для парковкине должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются
местами для парковки специаJIьных автотранспортных средств бесплатно.

инвалидам обеспечивается возможность самостоятельного входав помещение и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадкииз него, в том числе с использованием кресла-коляски.
2.1|.З. Информационные стенды р€вмещаются на видном, доступномместе и призваны обесПечитЬ заявитеЛей исчерПывающеЙ информацией.
сотрудники учреждения должны сопровождать инв€lлидов, имеющихстойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения,и оказывать им помощь в помещении, в котором предоставляется

муниципальная услуга.
2.I|.4. Помещения, в которых предоставляется муницип€шьная услуга,оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками,

ук€вателями.
В помещении должно быть лублирование необходимой для инв€uIидовзвуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и инойтекстовой и графической информации знаками, выполненными рельеф"о-

точечныМ шрифтом Брайля, Допуск сVппопепе*лпIJт,иа
и тифлосурдопереводчика.

2,11,5, Все помещения, в которых предоставляется муницип€lJIъная
услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим
требованиям, правилам пожарной безопасности' нормам охраны Труда.

2.11.6. Места ожидания оборудуются информационными стендами,стульями, столами, обеспечиваются письменными принадлежностями. Местаожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
2.11.7. Оформление визуальной, текстовой информации о порядкепредоставления муниципальной услуги должно соответствовать

оптим€uIьному зрительному восприятию это й ин форма ции заявителями.
здание учреждения оборудуется информационной табличкой

(вывеской) с указанием полного наименов анияи режима работы.места ожидания должны бытъ оборудованы сидячими местами
для посетителей, Количество мест ожидания определяется из физическойнагрузки и возможностей их размещения в здании, но не менее трех мест.

допуск сурдопереводчика
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места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями
и располагаются в непосредственной близости от информационного стендас образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

2.1 1.8. Информационные стенды должны содержать:
_ сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике

(режиме) работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной
услуги;

- информацию по вопросам предоставления муниципа_гtьной услуги(по перечню документов, необходимых для предоставления муниципалъной
услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования
действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе
предоставления муниципальной услуги).

2.1|.9- Каждое рабочее место специuUIиста, участвующегов предоставлении муниципальной услуги, оборудовано персон€lJIьным
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным
базам данных, печатающим устройствам, позволяющим своевременно
и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам
предоставления услуги и организоватъ предоставление муниципальной
услуги в полном объеме.

2.11.10. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы

rЧУ:ЦИОННЫМИ 
ТабЛИЧКаМи (вывесками) с указанием: номера кабинета,

фамилии, имени, отчества и должности специ€uIиста, осуществляющего
предоставление муниципальной услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципалъной услуги

2.12.1 . Показатели доступности:
- доступность информации о порядке предоставления муниципальной

услуги' об образцах оформления документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги;
- бесплатность предоставления

предоставления мунициIIальной услуги;
- доступность фор, документов,

муниципальной услуги, размещенных на
Российской Федер ации;

информации процедуре

необходимых для получения
порт€Lле государственных услуг
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- возможность получения информации о ходе предоставления
мунициПальноЙ услуги, в тоМ числе с использованием телефонной связи,
электронной почты;

- расположенность помещений учреждения в зоне доступности
общественного транспорта.

2.I2.2. Показатели качества муниципальной услуги:
- соблюдение должностными лицами сроков предоставления

муниципальной услуги;
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги;

- своевременное направление уведомлений заявителям о
предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение
муницип€Lльных служащих, оказывающих муницип€tльную услуry,
к заявителям;

- соотношение количества рассмотренных В срок заявлений о
предоставлении муниципальной услуги к общему количеству заявлений,
поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

_ соотношение количества обоснованных жалоб заявителей по
вопросаМ качества и достуПностИ предоставления муниципЕUIьных услуг к
общему количеству жалоб.

обоснованность жалоб

уполномоченных органов
содержащихQя в жалобах.

устанавливается решениями должностных лиц,
и судов об удовлетворении требований,

2.Iз. Иные требования к предоставлению муницип€lJIьной услуги,
в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной
услуги в многофункцион€lJIьных центрах и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги по
принципу осуществляется в части обеспечения
заявлений посредством ЕпгУ и получения результата
в многофункцион€lJIьном центре.

заявителям обеспечивается возможность представления заявления

экстерритори€lJIьному

возможности подачи
муниципальной услуги

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством
Епгу.
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в этом случае заявитель или его представитель авторизуетсяна ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА,заполняет заявление О предоставлении муниципальной услугис использованием интерактивной формы в электронном виде.
заполненное заявление о предоставлении муниципальной услугиотправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами

документов, необходимыми для предоставления муниципа-ltьной услуги,в Уполномоченный орган. Пр" авторизации в ЕсиА заявлениео предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простойэлектронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного
на подписание заявления.

результаты предоставления муниципальной услуги, ук€ванныев настоящем административном регламенте, направляются заявителю,
представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа,подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью
уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа
в случае направления заявления посредством ЕПГУ.

в случае направления заявления посредством Епгу
результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан
заявителю на бумажном носителе в многофункцион€шьном центре в порядке,
предусмотренном настоящим административным регламентом.
электронные документы представляются в следующих форматах:

а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, невключающим формулы (за исключением документов, ук€ванныхв подпункте (в)) настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;Г) Pdl jРg, jPeg - для документов с текстовым содержанием,в том числе включающих формулы и (или) графические изображения(за исключением документов, указанных в подпункте ((в> настоящего

пункта), а также документов с графическим содержанием.
щопускается формирование электронного документа путем сканированиянепосредственно с оригинzLла документа(исполъзование копий не допускается), которое осуществляется
с сохранением ориентации оригинЕLла документа в разрешении 300 - 500 dpi(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:1) <черно-белый> (цри отсутствии в документе
изображений и (или) цветного текста);

графических
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l) ((оттенки серого) (пр" н€шичии в документе графическихизображе ний, от личных от цветного графичес кого изображения) 
;3) <<цветной>> илИ (режиМ полной цветопередачи))(при наличии в документе цветных графических изображе ний либоцветного

текста);

4) сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно,
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

5) количество файлов должно соответствовать количеству документов,каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
электронные документы должны обеспечивать:

листов

2)

1) возможность идентифицировать документ и количество
в документе;

2) для документов, содержащих структурированные по частям, главам,
р€lзделам (подразделам) Данные и закладки, обеспечивающие переходы
по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
щокументы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

3,состА","fi{.н?##iЁъ""тlfr 
.Ёff#".олнЕн'I

з.l. Предоставление муниципальной услуги включает в себяследующие административные процедуры:
1)прием и регистрация заявления и документов, заявления об отзывезаявления о предоставлении заявителю (заявителям) муниципальной услуги;2) формирование и направление межведомственных запросов в органы,

участвуЮщие в предоставлении муниципальной услуги;
3) принятие решения о принятии заявления И документов к

рассмотрению или решения об отказе в принятии заявления и документов к
рассмотрению;

4) принятие решения о заключении договора о передаче |ражданиномприватизированного жилого помещения в муницип€tJIьную собственностьили решения об отказе в заключение договора о передаче гражданином
приватизированного жилого помещения в муниципалъную собственность;

5) заключение договора о передаче |ражданином приватизированною
жилогО помещеНия В мунициП€Lльную собственность, выдача (направление)
заявителю указанного договора или уведомления об отказе в заключении
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договора о передаче гражданином приватизированного жилого помещения
в муниципальную собственность;

6) заключение и выдача договора соци€IJIьного найма
помещения, переданного в муниципальную собственность.

3.1.1. В электронной форме при предоставлении муниципальной услугиосуществляются следующие административные процедуры (действия) :

1) прием и регистрация заявления и документов, представленных
заявителем, заявления об отзыве заявления о предоставлении заявителю
муниципальной услуги (далее - заявление об отзыве);

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы,
участвующие В предоставлении муниципальной услуги.

З.1.2. Пр" предоставлении муниципальной услуги мФЦ выполняет
следующие действия:

1) информирование заявителей или их представителей о порядке
предоставления муниципальной услуги мФц, о ходе выполнения запроса
о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным
с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЩ;

2) прием заявления и документов, представленных заявителемили его представителем, в том числе комплексного запроса,
заявления об отзыве;

3) обработка заявления и представленных документов, в том числе
комплексного запроса, заявления об отзыве обращения по предоставлению
муниципальной услуги;

4) направление В Уполномоченный орган заявления и документов,
представленных заявителем или его представителем, а также заявления
об отзыве;

5) формирование и направление межведомственных запросов в органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том
числе муниципалъных услуц ук€ванных в комплексном запросе;

6) выдача результата предоставления муниципальной услуги (в том
числе документов, полученных по результатам предоставления
муниципальных услуц указанных в комплексном запросе) или уведомления
об отказе в рассмотрении заявления.

3,1,3, основанием для начала осуществления административной
процедуры является поступление в администрацию от заявителя
или его представителя одним из способов, указанных в настоящем
административном регламенте, одного из следующих документов:

жилою
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1) заявления с приложенными документами,
административном 

реглам енте ;

2) заявления об отзыве.
з,1,4, В целях предоставления муниципалъной услуги осуществляется

прием заявителя в Уполномоченный орган по предварительной записи,
которая осуществляется по телефону, указанному на официальном сайте
администрации, либо при личном обращении в администрацию.

3,1,5, Заявления о предоставлении муниципальной услугиили заявления об отзыве, регистрируется должностным лицомУполномоченного органа, ответственным за регистрацию входящей
корреспонденции в день посryпления (получения через организации
почтовой связи, от МФЩ).

3,1,б, При личном обращении заявителя или его
в Уполномоченный орган, заявление подписывается в
должностного лица администр ации, ответственного За Прием
документов.

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган, заявление
об отзыве подписывается в присутствии должностного лица администрации.

3,1,7, При личном обращении заявителя или его представителя
в УполНомоченный оргаН или поступлении заявления через организацию
почтовой связи) должностное лицо администрации оформляет расписчув получении заявления и документов, либо заявления об отзыве, в количестве
по одному экземпляру для каждого заявителя и один экземпляр
для приобщения к заявлению и документам, заявлению об отзыве
соответственно, Расписка выдается заявителю или его представителю
в день получения Уполномоченным органом указанных документов,при непосредственном обращении заявителя, а в случае посryпления
ук€ванных документов через организацию почтовой связи - направляется
не позднее рабочего Дня, следующего за днем получения заявления
и документов либо заявления об отзыве, почтовым отправлением
с уведомлением о вручении через организации почтовой связи на адрес,
указанный в заявлеIlии. Один экземпляр расписки приобщается
к представленным в Уполномоченный орган заявлению и документам, либо
заявлению об отзыве соответственно.

3,1,8, Срок регистрации представленных в Уполномоченный орган
заявленид ц Доvментов, либо заявлени я об отзыве при непосредственном
обращении заявителя или его представителя не должен превышатъ 15 минут,

указанными в настоящем

представителя
присутствии

и регистрацию
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при направлении документов через организации почтовой связи одинрабочий день со дня получения указанных документов.
3,1,9' Заявление и прилагаемые к немУ докуменТы, заявление об отзывепередаются Должностному лицу Уполномоченного органа, ответственномуза предоставление муниципальной услуги, до 12 часов рабочего Дня,следующего за днем регистрации заявления, з€UIвления об отзывесоответственно.

3.1.10. Результатом административной процедуры является приеми регистрация заявления и документов либо заявления об отзыве.
з,1,11, Способом фиксации результата административной процедурыявляется регистрация должностным лицом Уполномоченного органа,ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, з€uIвленияи документов, либо заявления об отзыве.

з,2, Принятие решения о принятии заявле ния идокументов к рассмотрению
либо об отказе в их прин ятии

3.2.1. основанием для нач€}JIа административной процедуры являетсяполучение должностным лицом Уполномоченного органа, заявленияи приложенных документов.
З.2.2. По результатам рассмотрения документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, должностное лицоадминистрации:

1) при отсутствии оснований длямуниципальной услуги, подготавливает
постановления;

2) при н'lJIичии оснований дляотказа в предоставлении муниципальной
услуги подготавливает соответствующее решение.

з,2.з. Проект ответа об отк€lзе направляется на утверждениеответственному должностному лицу Уполномоченного органа.
з.2.4. ПроекТ постаноВлениЯ <О передаче принадлежащего гражданамна праве собственности жилого помещения в муницип.льнуюсобственность)), регистрируется в системе электронного делопроизводстваадминистрации (сэд), визируется начальником уполномоченного отделаи направляется на согласование должностными лицами Уполномоченногооргана, ответственное должностное лицо обеспечивает его согласованиеи подписание в соответствии с установленным порядком изданиямуницип€Lльных правовых актов в Уполномоченном органе.

отказа в предоставлении
соответствующий проект
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з,2,5,общий срок осуществления административной процедурыпо принятию решения и согласованию проекта постановления или отказав заклюЧениИ договора приватиз ации не должен превышать з0 к€Lлендарных
дней.

з,2,6, Результатом выполнения административной процедуры является
утверждение руководителем Уполномоченного органа соответствующего
постановления администрации, либо подписанное наччшIьником отдела
уполномоченного органа соответствующего решения об отказе.

3.3. Принятие решения о заключении договора о передаче |ражданином
приватизированного жилого помещения в муниципzLльную собственность

или решения об отказе в заключении договора

з.3.1. основанием для начала административной процедуры является
получение должностным лицом Уполномоченного органа, ответственнымза предоставление муниципальной услуги, документов, необходимьrх
для предоставления муниципальной услуги.

з,з,2,!олжностное лицо Уполномоченного органа, в срок не более
чем 30 календарных дней со дня посryпления заявления рассматриваетпосryпившее заявление и проверяет наличие или отсутствие оснований
для отказа в заключение договора о передаче |ражданиномприватизированного жилого помещения в муниципальную собственность
В соответствии с настоящим административным регJIаментом, заявленLUI
об отзыве, по результатам которого принимает решение о заключении
договора о передаче гражданином приватизированного жилого помещения
или решение об отказе в заключение указанного договора.

в случае посryпления к должностному лицу Уполномоченного органа
заявления об отзыве проекта договора о передаче гражданином
приватизированного жилого помещения, ук€Lзанное должностное лицо
принимает решение в течение трех рабочих дней со дня поступления к нему
заявления, об отзыве проекта указанного договора.

з.з.з. основания для отк€}за В заключение договора о передаче
гражданином приватизированного жилого помещения в муницип€шъную
собственность:

l) переход права собственности на жилое
(доли В праве собственности на жилое помещение) к
не являющимся стороной договора передачи жилого
в собственность |ражданина в порядке приватизации;

помещение

гражданину,

помещениrI
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2) жилое помещение не является единственным местом постоянного
проживания заявителя;

3) жилое помещение до его приватизации не находилось в
мунициПальной собственности муниципаJIьного образования;

4) наличие в отношении приватизированного жилого помещения
обременений и обязательств перед третьими лицами.

з.з.4. По результатам проведенной экспертизы и оценки документов,
указанных в настоящем административном регJIаменте, должностное лицо
администрации' В срок не более чем 30 календарных дней со дняпоступления заявления, подготавливает один из следующих документов :

1) проект договора о передаче гражданином приватизированною
жилого помещения в муницип€tJIьную собственность;

2) уведомление об отказе в заключение договора о передаче
гражданином приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность.

3,3,5, Проект договора о передаче гражданином приватизированного
жилого помещения в муниципальную собственность подготавливается
в количестве по одному экземпляру для каждой стороны указанногодоговора и одного экземпляра для органа, осуществляющего
государственный кадастровый учет и государственную регистрацию прав.
в таком же количестве экземпляров должностное лицо администр ации
подготавливает доверенность на представление интересов муниципальною
образования в органе, осуществляющем государственный кадастровый учети госудаРственнуЮ регистрацию прав (далее - доверенность).

уведомление об отказе в заключение договора о передаче гражданином
приватизированного жилого помещения В муниципальную собственность
подготавливается в количестве по одному экземпляру для каждого заявителя.з.з.6. После подготовки документа, должностное лицо
уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной
услуги, в течение трех рабочих дней со дня его подготовки обеспечивает
согласование должностными лицами администрации и подписание
главой городского округа (город Каспийск) документов, предусмотренных
в настоящем административном решаменте.

3.з.7.Критерием принятия решения, предусмотренного настоящим
административным регJIаментом, является наличие или отсутствие основ аний
для отк€ва в заключении договора о передаче |ражданином
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность,
н€tличие или отсутствие заявления об отзыве.
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3.3.8. Резулътатом административной процедуры является проектдоговора о передаче гражданином приватизированного жилого помещенияв муниципальную собственность или уведомление об отказе в заключениедоговора о передаче гражданином приватизированного жилого помещенияв муниципальную собственность.
з'',способом фиксации результата административной процедурыявляется подписание Главой городского округа (город Каспийск> проекта

УКаЗаННОГО ДОГОВОРа, ЛИбО НаПРаВЛеНИе ответственным должностным лицомадминистрации уведомления об отк€ве в заключении договора.З'3'l0' ЩОЛЖНОСТНОе ЛИЦО УПОлномоченного органа, ответственноеза направление (выдачу) заявителю результата муниципальной услуги,в течение трех к€шендарных дней со дня подписания Главой городскогоокруга проекта договора о передаче гражданином приватизированноюжилого помещения в муниципальную собственность, проверяет отсутствиеподанного в установленного настоящим административном регJIаментезаявления об отзыве.
в случае отсутствия поданного заявления об отзыве, ответственное

должностное лицо Уполномоченного органа в срок, указанный в настоящемпункте, направляет заявителю уведомление о необходимости явкив Уполномоченный орган для подписания и получения ук€ванного проектадоговора, посредством почтовой корреспонденции по адреси ук€}занномув заявлении, либо по обращению заявителя - вручает его лично.
в случае, если заявление представлялось через мФц, проект договорао передаче гражданином приватизированного жилого помещенияв муниципальную собственностъ и доверенностъ(по одному экземпляру для каждой стороны ук€ванного договора и одинэкземпляР для органа, осуществляющего государственный кадастровый учетИ ГОСУДаРСТВеННУЮ РеГистрацию прав), направляется должностным лицомадминисТрации В срок, указанныЙ настоящим пунктом, в мФц,для предоставления проекта договора о передаче гражданиномприватизированного жилого помещения в муниципальную собственность

на подписание заявителю и выдачу заявителю договора и доверенности.
3,3,11, {олжностное лицо Уполномоченного органа в течениетрех календарных дней со дня подписания уведомления об отказев заключении договора, направляет заявителю указанное уведомлениепочтовой корреспонденцией по адресу, указанному в заявлении,либо по обращению заявителя - вручает его лично.
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в случае, если заявление представлялось через МФц, уведомлениеоб отказе в заключение договора направляется должностным лицомаДМинисТРаЦии В срок, Указанный настоящим пунктом в МФЦ,
для предо ставлен ия заявителю.

з-з.l2. При получении договора о передаче гражданином
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность,
доверенности, уведомления об отказе в заключение договора о передачегражданином приватизированного жилого помещения в муниципальнуюсобственность, заявителъ или его представитель расписываютсяв их получении в журнале регистр ации обращений граждан.

3,3,13, В случае если должностное лицо администрации ответственноеза направление (выдачу) заявителю результата муниципальной услуги,в соответствии с настоящим административным регламентом установитналичие заявления об отзыве, то не позднее одного рабочего дня со днrIустановления наличия заявления об отзыве, направляет данное заявлениеоб отзыве И проект договора должностному лицу администр ации,ответственному за предоставление муниципальной услуги, для принятия
решения в соответствии с настоящим административным регJIаментом.

3 . 3 . 1 4. Результатом административной процедуры является :

1) заключение договора о передаче гражданином приватизированного
жилого помещения в муниципальную собственность;

2) выдача указанного договора и доверенности заявителю;
з) направление (выдача) заявителю уведомления об отк€ве взаключении договора о передаче гражданином приватизированного жилоюпомещения в муницип€}JIьную собственность;
4) направление заявления об отзыве, проекта договора должностномулиЦУ админисТрации, ответственномУ за предоставление муниципальной

услуги.
з,з,15. Способом фиксации результата административной процедуры

является занесение должностным лицом администрации, ответственным
за направление (выдачу) заявителю результата муниципальной услуги,в журнале выдачи договоров социального найма отметки о получении личнозаявителем или его представителем данного договора и доверенности,о выдаче (направлении) уведомления об отк€tзе в заключении договоразаявителю или о передаче указанных документов мФц, либо о направлениизаявления об отзыве, проекта договора о передаче гражданином
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность
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должностному Лицу администрации, ответственному за предоставление
муниципальной услуги.

3.4. Заключение и выдача договора социального найма жилого помещения,
переданного в муниципальную собственность

З.4.1. Основанием для начала административной процедуры является
получение администрацией из органа, осуществляющего государственный
кадастровый учет и государственную регистрацию прав, сведений,
содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости,
о регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение.

З.4.2. Щолжностное лицо администрации, ответственное
за предоставление муниципальной услуги, в срок не более
чем семь календарных дней со дня поступления к нему информации
о включении переданного в муниципальную собственность жилого
помещения в реестр муниципального имущества муниципzшьного
образования, подготавливает проект договора социального найма указанного
жилого помещения.

З.4.3. Проект договора социального найма жилого помещения,
переданного в муниципальную собственность, подготавливается

должностным лицом администрации, ответственным за предоставление
муниципальной услуги, в количестве по одному экземпляру для каждой
стороны указанного договора.

З.4.4. После подготовки проекта договора социzшьного найма жилого
помещения, переданного в муницип€Lпьную собственность, должностное
лицо администрации, ответственное за IIредоставление муниципальной

услуги, в течение трех рабочих дней со дня подготовки обеспечивает
его сопIасование уполномоченными лицами администрации и подписание

указанного договора Главой городского округа ((город Каспийсю>.

3.4.5. Щолжностное лицо администрации, ответственное за направление
(выдачу) заявителю результата муниципальной услуги, в течение
трех календарных дней со дня подписания проекта договора социЕLпьного

найма жилого помещения, переданного в муниципальную собственность,
Глава городского округа (город Каспийсо направляет заявителю

уведомление о необходимости явки заявителя (гражданина, определенного
заявителями из своего числа при подаче заявления) в качестве нанимателя
жилого помещения, переданного в муниципальную собственность
по договору социального найма жилого помещения



26

(далее - наниматель жилого помещения) в администрацию для подписаншIнанимателем жилого помещения указанного догово ра иполучения договорапочтовым отправлением по адреау, ук€*анному в заявлении,либо по обращению заявителя - вручает его лично.
в случае, если заявление представлялось через мФц, уведомлениео необходимости явки нанимателя жилого помещения в администрациюдля подписания договора социального найма жилого помещения,переданного в муниципальную собственностъ, и получения им указанногодоговора направляется должностным лицом администр ации,ответственнымза направление (выдачу) заявителю результата муниципальной услуги,в указанный в настоящем гrункте срок, в мФЦ для выдачи заявителюуведомления о необходимости явки нанимателя жилого помещениrIв администрацию для подписания договора социального найма жилогопомещения' переданногО В мунициПальнуЮ собственность, и полученияуказанного договора.

З'4'6' ПРИ ПОЛУЧеНИИ ДОГОВОРа социальною найма жилого помещения,переданного в муниципалъную собственность, наниматель жилоюпомещения или его представитель расписывается в его получении в журналевыдачи договоров социального найма жилого помещения.
з.4.7.результатом административной процедуры является заключениедоговора соци€lJIьного найма жилою помещения, переданноюв муниципальную собственность, и выдача ук€ванного договора.3,4,8, Способом фиксации результата административной процедурыявляется занесение должностным лицом Уполномоченного органа,ответственным за направление (выдачу) заявителю результатамуниципальной услуги, в журнал регистрации обращений граждан отметкио получении лично нанимателем жилого помещен ия илиего представителемдоговора социального найма жилого помещения, переданноюв муницитт€шьную собственность.

3,5, Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предо ставлен ия муниципальной услуги документах

3,5,1, основаниеМ для исправления допущенных опечаток и ошибокв выданном договоре о передаче гражданином приватизированного жилоюпомещения в муниципальную собственность, уведомлении об отказев заключение договора о передаче гражданином приватизированного жилоюпомещения в муниципальную собственность, в договоре социального найма
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жилого помещения, переданного в муниципальную собственность (далее -ТеХНИЧеСКаЯ ОШИбКа) ЯВЛЯеТСЯ ПОлУчение администрацией заявленияоб исправлении технической ошибки от заявителя или его представителя.
3,5,2, Заявление об исправлении технической ошибки подаетсязаявителем или его представителем в Уполномоченном органе однимиз способов, указанным в настоящем административном регламенте.3,5,з, Заявление об исправлении технической ошибки регистрируетсядолжноСтныМ лицоМ УполноМоченного органа, ответственным за приеми регистрацию Документов, И направляется Должностному лицу,ответственному за предоставление муниципальной услуги.з,5,4,!олжностное лицо Уполномоченного органа, ответственноеза предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня,со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибкив Уполномоченном органе проверяет поступившее заявление об исправлениитехнической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданномв результате предоставления муниципальной услуги документе и принимает

одно и следующих решений:
1) об исправлении технической ошибки;
2) об отсутствии технической ошибки.
3.5.5. Критерием принятия решенияэ }к€}з€}нногоадминистративном регламенте, является наличие опечатки

в выданном заявителю документе, являющемся результатоммуниципальной услуги.
3.5.6. В случае принятия решения, указанного в настоящемадминистративном регJIаменте, в отношении уведомления об отк€вев заключение договора о передаче |ражданином приватизированного жилоюпомещения в муниципальную собственность должностное лицоадминистрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги,подготаВливаеТ проекТ уведомления об отк€Iзе в закJIючении договорао передаче гражданином (гражданами) приватизированного жилоюпомещения в муниципальную собственность с исправленной технической

ошибкой.

з.5.7 . В случае принятия решения , указанного в настоящем
административном регламенте, в отношении договора о передачегражданином приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность и (или) договора социального найма жилого помещения,переданного в муниципальную собственность, должностное лицоуполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной

в настоящем
и (или) ошибки
предоставления
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услуги, подготавливает проект дополнительного сопIашения к указанномудоговору, направленный на исправление в нем технической ошибки.
3.5.8. В случае принятия решения , УКаЗанного в настоящемадминистративном регламенте, должностное лицо Уполномоченного органаготовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном

в результате предоставления муниципальной услуги документе.
З'5'9,,ЩОЛЖНОСТНОе ЛИЦО УПОлномоченного органа, ответственное

за предоставление муниципальноЙ услуги, в течение двух календарных днейсо дня регистрации заявления об исправлении технической ошибкив Уполномоченном органе обеспечивает подписание Главой городскоюокруга (город Каспийск> проекта уведомления об откЕ}зе в заключении
договора о передаче гражданином приватизированного жилого помещенияВ мунициП€lJIьную собственность с исправленной технической ошибкой,проекта дополнителъного соглашения к договору о передаче гражданином
приватизированного жилого помещения в муниципальную собственность,И (ИЛИ) К ДОГОВОРУ СОЦИаЛЬного найма жилого помещения, переданного
в муницип€tJIьную собственность, направленного на исправление технической
ошибки, или уведомления об отсутствии технической ошибки.

3,5,10.Глава городского округа (город Каспийск>> в течение одного
рабочего дня после подписания документов, указанных в настоящемадминистративном регламенте, передает их должностному лицуУполномоченного органа, ответственному за направление (выдачу) з€UIвителю
результата муниципальной услуги.

3'5'11, {ОЛЖНОСТНОе ЛИЦО УПОлномоченного органа, ответственноеза направление (выдачу) заявителю результата муниципальной услуги,в течение одного рабочего дня со дня подписания Главой городского округа(город Каспийск) документов, указанных в настоящем административном
регJIаменте, направляет уведомление об отказе в заключении договорао передаче гражданином приватизированного жилого ломещенияв муниципальную собственность с исправленной технической ошибкойили уведомление об отсутствии технической ошибки заявителюили его представителю почтовым отправлением по адресу, указанномув заявлении об исправлении технической ошибки либо по обращению
заявителяили его представителя - вручает его лично.

в случае, если заявление об исправлении технической ошибки
подавалось заявителем или его представителем через мФц, то должностноелицо Уполномоченного органа, ответственное за направление (выдачу)
заявителю результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня
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со дня подписания Главой городского округа уведомления об отк€tзе
в заключение договора о передаче гражданином приватизированного жилого
помещения в муниципальную собственность с исправленной технической
ошибкой или уведомления об отсутствии технической ошибки, направляет
ук€Lзанные документы в МФЦ.

3,5,12. Заключение с заявителем дополнительного согJIашения
к договору о передаче гражданином приватизированного жилого помещения
в муниципальную собственность, подписание доверенности
и их направление (выдача) заявителю осуществляется в порядке,
установленном настоящем административным регламентом.

3.5.13. Заключение с заявителем дополнительного сопIашени'
к договору социального найма жилою помещения, переданною
В мунициП€шьнуЮ собствеНность, и его направление (выдача) заявителю
осуществляется в порядке, установленном настоящим административным
регJIаментом.

3.5.14. Результатом рассмотрения
технической ошибки в выданном в
муниципальной услуги документе является:

1) " случае наличия технической ошибки в выданном в результате
предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отказе
в заключение договора о передаче гражданином приватизированного жилою
помещения в муниципальную собственность с исправленной технической
ошибкой, дополнительное соглашение к договору о передаче гражданином
(гражданами) приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность и доверенность (доверенности), дополнительное сопIашение
к договору социального найма жилого помещения, переданною
в муниципальную собственность;

2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате
предоставления муниципальной услуги документе уведомление
об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления
муниципальной услуги документе.

3.5.15. Способом фиксации результата рассмотрения заявления
об исправлении является занесение должностным лицом администрации,
ответственным за направление (выдачу) заявителю результата
муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений граждан отметки
о направлении уведомления об отказе в заключение договора о передаче
гражданином приватизированного жилого помещения в муниципальную
собственность с исправленной технической ошибкой, дополнительною

заявления об исправлении

результате предоставления
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сопIашения к договору о передаче гражданином приватизированного жилоюпомещения В муниципальную собственность, и доверенности,дополнительного соглашения к договору социального найма жилогопомещения' Переданного В Муниципальную собственность, или уведомленияоб отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления
муниципальной услуги документе заявителю (заявителям) или в мФЦили о получении ук€ванных документов лично заявителем
или его представителем.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих

требоваНия к преДоставлению муницип€tльной услуги,
а также принятием ими решений.

4'l'l, ТеКУЩИй КОНТРОЛЬ, З4 соблюдением последовательности
действийl определенных административными 

процедурамипО предоставлениЮ муниципальноЙ услуги и принятием решенийдолжностными лицами администрации осуществляется должностнымиЛИЦаМИ аДМИНИСТРаЦИИ) НаДеЛеННЫМИ СООТВеТствующими полномоч иями,путем рассмотрения отчетов должностных лиц администр ации,
а также рассмотрения жалоб заявителей.

4.1.2. Основными задачами текущего
1) обеспечение своевременного и

муниципальной услуги;
2) выявление нарушений

муниципальной услуги;
3) выявление и устранение причин

ненадлежащему предоставлению муниципалъной услуги;
4) принятие мер по надлежащему предоставлению

услуги.
4.1.з. Текущий контролъ осуществляется на постоянной основе.

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

контроля являются:
качественного предоставления

в сроках и качестве предоставления

и условий, способствующих

муниципальной
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предоставления услуги

услуги включает в себя проведение плановых
выявление и устранение нарушений порядка

4.2.|. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной

и

и

внеплановых проверок,

сроков предоставления
муниципальной услуги, рассмотрение обраrцений заявителей в ходе
предоставления муниципальной услуги, содержащих жапобы на решения,
действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление
муниципальной услуги.

Пр" проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные

с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные
с исполнением отдельных административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий
контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений
и нарушенийи контролирует их исполнение.

4.2.2.Внеплановые проверки полноты и качества предоставления

муниципальной услуги проводятся заместителем Главы администрации
городского округа (город Каспийск>>, курирующим деятельность

уполномоченного органа, либо уполномоченными им лицами на основании
жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц
(специалистов) уполномоченного органа, принятые или осуществляемые

в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в связи с проверкой

устранения ранее выявленных нарушений.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке,

предусмотренном настоящим административным регламентом.
Результаты проверки rrолноты и качества предоставления

муниципальной услуги оформляются актом проверки, с которым знакомят

специ€lлистов, участвующих в предоставлен ии муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муницип€rльную услугу, за решен ия и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

4.З.|. Специалист, ответственный за прием документов,
несет ответственность за сохранность принятых документов, порядок и сроки

их приема и направления их специчLписту, ответственному

за межведомственное взаимодействие.

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за принятие
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решения о предоставлении муницип€Lльной услуги, несет персональнуюответственностЬ за своевреМенностЬ и качество подготовки документов,являющихся результатом муниципалъной услуги.
ПерсонаЛъная ответственность должностных лиц (специалистов)За ПРеДОСТаВЛеНИе МУНИЦИПаЛЬНОй УСЛУГи закрепляется в их должностныхинструкциях в соответствии с требованиями законодательства РоссийскойФедерации.

4,4, Положения, характеризующие требования к порядку и формамконтроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций

4.4.1. КонтролЬ за предоставлением муниципальной услуги,в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций,осуществляется посредством публикации сведений о деятелъностиуполномоченного органа, получения гражданами, их объединениямии организациями акту€IJIьной, полной и лоarо"aрной информации о порядкеПреДосТаВЛения МУници.'альной УслУГи И обес.r..rЪ"i" возможностидосудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5. д о судЕ Бный (BнЕ судЕ Бный) порядок оБжАловАниrI
рЕшЕний идЕйствий бшздшйствидЪп*"о,

ПРЕДО СТАВЛЯЮ ЩЕ ГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО 
ЦЕНТРА, ИНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ,УЧАВСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЪНОЙуслуги по принципу одного окнА, А тАюItЕ ихДо,,ItноСТНых Лиц, МУнициПАЛъных СЛУ}ItАЩих,

РАБОТНИКОВ

5,1, Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходепредоставления муниципалъной услуги.

5,2. ЗаявителЬ можеТ обратиться с ж€Lлобой, в том числе
случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципалъной
услуги, запроса, ук€Lзанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.20t0J\b 210-ФЗ (об организации предоставления государственных
и муницип€Lпьных услуг);
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанномслучае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений

в следующих
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И действий (бездействия) многофункцион€lJIьного центра, работника
многофункционального центра возможно случае, если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
государственных или муницип€Lльных услуг в полном объеме в порядке,
определенном частью l.З статьи 16 Федерального закона
от 27.07.2010 Jф 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муницип€шьных услуг);

- требование у заявителя документов или информации либо
осущестВлениЯ действиЙ, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Республики !агестан, муницип€шьными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики {агестан, муниципЕtJIьными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа 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
республики !агестан, муницип€шьными правовыми актами. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и

многофункциональный
центра возможцо

центр, решения

действий (бездействия) многофункцион€Lльного
мн огофункцион€Lльно го

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению соответствующих государственных или муницип€шьных

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 1б
Федерального закона от 27.07.2010 j\lb 210-Фз
кОб организациИ предоставлениЯ государСтвенных и муницип€UIьных услуг>;

- ЗаТРебОВаНие с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Щагестан,
муниципаJIьными правовыми актами;

- отказа органа' предоставляющего муницип€tльную Услуv,
должностного лица органа, предоставляющего муницип€Lпьную услуц,

центра,
случае,

работника
если на
и действия

МНОГОфУНКЦИОналЬного центра, работника многофункцион€шьного центра,
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организаций, предусмотренных частью 1.1

от 27.07.2010 J\b 210-ФЗ кОб организации
статьи lб ФедераJIьного закона

предоставления государственных
и муниЦип€Lлъных услуг), или их работников в исправлении допущенных
ими опечаток И ошибок В выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока
таких исправлений. В ук€ванном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункцион€tльного центра, работника многофункцион€Lльного центра
возможно в случае, если на многофункционztльный центр, решенияИ действиЯ (бездействие) которогО обжалуются, возложена функцияпо предоставлению соответствующих муниципаJIьных услуг в полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 стать и |6 Федерального закона
от 27,07,2010 Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муницип€Lпьных услуг);

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
актами Республики !агестан, муницип€UIьными правовыми
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование

правовыми

правовыми
актами. В
заявителем

решений и действий (бездействия) многофункцион€шьного центра, работника
многофункционarльного центра возможно в случае, если
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по муниципаJIьных услуг в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона
от 27,07.2010 j\Ъ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муницип€шьных услуг);

- требование У заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых
не ук€lзыв€lJIисЬ при первонач€шьном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев,
предусмотренных пунктом 4 части l статьи 7 Федерального закона
от 27.07.2010 j\Ъ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муниЦип€LпьнЫх услуг). В указанноN,I случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителеМ решений и действий (бездействия)
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многофункцион€lJIьного центра, работника многофункцион€tльного центра
возможно В случае, если на многофункцион€tльный центр, решенияи действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функцияпо предоставлению соответствуюIцих госуДарственных или муницип€шьных
услуг В полном объеме В порядке, определенном частью 1.3 статьи lбФедерального закона от 27.07.2010 J\Ъ 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципЕшьных услуг).

Если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется
копия паспорта или иного документа удостоверяющего личность
представителя и документ, подтверждающий полномочия на осуществление
действий от имени заявителя. В качестве такого документа может быть:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, заверенная печатью
его руководителем или уполномоченным
(для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое
лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,
в электронной форме в Уполномоченный орган, предоставляющий
муницип€шьную услугу, многофункциональный центр либо в администрацию
городского округа (город Каспийсю>, а также в организации,
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
от 27,07,2010 J\Ъ 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муниципаJIьных услуг).

5,4, Жалобы на решения и действия (бездействие) руководитеJUI
Отдела, предоставjUIющего муницип€шьную услугу, подаются курирующему
заместителю Главы администрации городского округа (город Каспийск>.

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункцион€шьного центра подаются руководителю этого
многофУнкцион€uIьного центра. хtалобы на решения и действия
(бездействие) многофункцион€Lльного центра подаются учредителю
многофункцион€Lльного центра.

5.6. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального закона

заявителя и подписанная
этим руководителем лицом
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от 27,07,2010 J\b 210_ФЗ кОб организации предоставления государственных
И МУНИЦИП€LЛЬНЫХ УСЛУГ)

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
илИ муниципаJIьного служащего, может быть направлена по почте,
череЗ многофУнкцион€Lльный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального саита
администрации городского округа (город Каспийск>, единого портала
государСтвенныХ и муниЦип€Lпьных услуг либо порт€IJIа государственных
и муницип€Lпьных услуг Республики .Щагестан, а также может быть принята
при личном приеме заявителя.

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие)
многофункцион€Lльного центра, работника многофункцион€lльного центра
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>, официального саита
многофункцион€uIьного центра, единого порт€Lла государственных
и муниципЕlJIьных услуг либо портЕLла государственных и муницип€шьных
услуг Республики !агестан, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
от 27,07.2010 J\9 210-ФЗ <Об организации предоставления государственных
и муницип€lJIьных услуг), а также их работников может быть направлена
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
<Интернет>>, официальных сайтов этих организаций, единого портzUIа
государСтвенныХ и муницип€uIьных услуг либо портаJIа государственных
и муницип€шьных услуг Республики Щагестан, а также может быть принята
при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы
документ, удостоверяющий его
Российской Федерации.

при личном приеме заявитель представляет
личность в соответствии с законодательством

в электронной форме жалоба подается заявителем посредством:
- официального сайта органа уполномоченного органа;
- портчLпа государственных услуг Российской Федерации.
пр" подаче жалобы В электронной форме, документы могут бытъ

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной
ПОДПИСЬЮ, ВИД КОТОРОЙ ПРеДУСМотрен законодательством Российской
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документ, удостоверяющий
Федерации, при этом
не требуется.

5.10. В случае если
не входит в компетенцию
3-х рабочих дней со дня ее
на ее рассмотрение орган, о чем заявитель информируется в письменной
форме.

срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы
в администрации городского округа (город Каспийск>>.

5.1 1. Жалоба должна содержать:
-наимеНование органа, предоставляющего муницип€tльную услуIу,

должностного лица или муницип€Lльного служащего, многофункцион€lJIьного
центра, егО руководИтелЯ И (или) работника, 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 (.rр, наличии)
и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжаJrуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющегО мунициП€LльнуЮ услугу, должностного лица
или муницип€Lльного служащего, многофункционЕtльного центра, работника
многофУнкцион€lJIьногО центра, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниt{ип€Lльную
УслУГУ, ДоЛжносТноГо лица ИЛИ МУнициП€UIьного слУжаЩеГо,
многофункцион€Lпьного центра, работника многофункцион€tльного центра.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

ЗаявителеМ могуТ быть представлены документы (при наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов,
необходимых для обоснова ния ирассNIотрения жалобы.

Пtалоба, поступиВшая в уполноN{оченный орган, подлежит регистрации
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

жалоба, рассматривается должностным лицом, наделенным
полномОчиямИ по рассМотрениЮ жалоб, в теченИе пятнаДцати рабочих дней
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов

личность заявителя,

рассмотрение поданной заявителем жалобы
администрации, то такая жалоба в течение
регистрации направляется в уполномоченный
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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.

5.13. По результатам рассмотрения ж€}JIобы уполномоченный орган,

принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, 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, муниципЕLльными
правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. При удовлетворении жаJIобы уполномоченный орган, принимает
исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе
по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее

пяти рабочих днеЙ со дня принятия решения, если иное не установлено
законодательством Российской Федер ации.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы укЕвываются:
-наименование органа, предоставляющего муницип€LльнуIо услуц,

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имц отчество (при наличии)
их должностных лиц, принявших решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о

должностном лице, решение или действие (бездействие) которых
обжалуются;

- наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по ж€tлобе решение;
- в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по ж€Lпобе решения.
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Ответ по результатам рассмотрения
упопномоченным на рассмотрение жалобы

уполномоченного органа.

5.1б. Уполномоченный орган отк€lзывает в

в следующих случЕUIх:

жалобы подписывается

должностным лицом

удовлетворении жалобы

с

и

- Н€Шичие 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;

- н€Llrичие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии
ТРебОВанИЯМИ настоящего раздела в отношении того же заявителя

по тому же предмету жалобы.

5.|7 . Уполномоченный орган, оставляет жалобу без ответа
в следующих случаях:

- н€Lпичие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,
угроз Жизни, Здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его
семьи;

- ОТСУТСТВие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию ) имя) отчество (.rр" наличии) и (или) почтовый адрес заявителя.
5.18. В СлУчае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения
или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями
ПО РаССМоТрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материuLлы
в органы прокуратуры.

5.19. В СлУчае несогласия с результатами досудебного обжалования,
а ТаКЖе на любоЙ стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет
ПРаВО обратиться в суд в соответствии с установленным действующим
законодательством порядком.

5.20. Уполномоченный орган, обеспечивает информирование о порядке
ПОДачи И рассмотрения жалобы посредством телефонной связи, р€lзмещениrl
ИНфОРмации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на
его офици€uIьном саЙте, а также при личном обращении заявителя.
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Приложение
к административному регламенту

<Перелача принадлежащего
гражданам на праве собственности

жилого помещения в муниципальную
собственность)

(указывается наименование местной
аДМИНИСТРаЦИИ муниципilльного
образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

я,
1)

(фамъtлuя, uлlя (полносmью), прu нацuчuu оmчесmво бпопБr.о,о1(( )) пр.
паспорт (свидетельство о рождении)
вьцан (( )_) .=-.-.-_-п ], проживающий по адресу:
телефон для связи ; адрес электронной почты (при наличии)

2)

(фамшаuя, uлlя (полн о сmью), прu напuч ul, оmче сmво 1попБr.о,о1() пр.
паспорт (свидетельство о рождении)
вьцан ( ))вылан ((_)) -___=.-n, проживающий по адресу:
телефон для связи : яппе.. эпадрес электронной почты (при наличии)

3)

(фал,tuлuя, uл,lя (полносmью), прu наJluчuu оmчесmво бпопr*aоr1())

г., проживающий по адресу:

rр.
паспорт (свидетельство о рождении)
выдан (_)
телефон для связи ; адрес электронной почты (при наличии)
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4)

() г.р.,
паспорт (свидетельство о рождении)
выдан ((_)) _п, проживающий
телефон для связи

по адресу:

; адрес электронной почты (при наличии)

прошу (просим) принять в муниципальную собственность

образованuя)

принадлежащее мне (нам) на праве собственности жилое помещение, расположенноепо адресу:

r JtJb , а также заключить договор социаJIьного

указать

в качестве нанимателя жилого помещения по договору социального найма просим

(фаuшtuя, uл,tя (полносmью), прu наJluчuu оmчесmво 1попБ*о,о1(_)
выдан

rp. паспорт
(() п, проживающий по адресу:

К заявлению прилагаются:
1)

2)

з)

(( 20

(полпись заявителя
или представителя заявителя)

(подпись заJIвителя
или представителя заявителя)

(подпись заявителя
или представителя заявителя)

(подпись заrIвителя
или представителя заявителя)

,

г.


