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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УГЛИЧ 

ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	от
	11.09.2019
	№
	327
	

	

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


В соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями Администрации городского поселения Углич от 14.12.2011 № 298 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 16.12.2011 № 303 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией городского поселения Углич», руководствуясь Уставом городского поселения Углич, Администрация городского поселения Углич

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Угличская газета» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Углич

4. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

И.о. Главы Администрации 
городского поселения Углич                                                          Е.В. Калашникова
Приложение 
к постановлению Администрации городского поселения Углич
от 11.09.2019  № 327
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире» (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги и доступности ее результата, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам - собственникам (нанимателям) комнат (помещений) в коммунальной квартире, соответствующим требованиям, установленным статьей 59 Жилищного кодекса Российской Федерации  либо уполномоченным ими лицам, действующим на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – заявители).

1.3. Структурным подразделением Администрации городского поселения Углич, непосредственно представляющим муниципальную услугу, является Управление муниципального имущества и земельных отношений (далее Управление).
1.3.1. Информацию о порядке и ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации городского поселения Углич.
Место нахождения и график (режим) приема:

- 152615 Ярославская область, г. Углич, улица Ярославская, д. 4; 

- график работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.12, пятница с 8.00 до 16.12 с перерывом с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходной.

Справочный телефон: (48532)2-49-09; 2-22-32;

e-mail: info@goroduglich.ru.
1.3.2. Адрес официального сайта Администрации городского поселения Углич в сети Интернет: http://goroduglich.ru.
1.4. Порядок и место размещения информации по предоставлению услуги.
1.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в виде:

- консультирования заявителей;

- размещения информации на официальном сайте Администрации городского селения Углич в сети Интернет: www.goroduglich.ru;

- использования средств телефонной связи, электронного информирования.

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

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: по электронной почте, телефону, лично, а также получить информацию на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Администрации городского поселения Углич;

- должностные лица, уполномоченные представлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы Администрации городского поселения Углич;

- адрес сайта городского поселения;

- порядок приема обращения; 

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Администрации городского поселения Углич в устной форме в пределах 15 минут. 

1.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.4. В помещении Администрации городского поселения Углич на информационном стенде размещены следующие информационные материалы:

- график приёма заявителей;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения Углич в лице Управления муниципального имущества и земельных отношений (далее Управление).

Для предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации. 
Получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и имеющихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, может осуществляться Управлением посредством единой системы межведомственного информационного взаимодействия.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- заключение договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире;

- отказ в заключении договора купли-продажи.

2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги:

1) принятие решения о заключении договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире (либо об отказе в заключении договора купли-продажи) - не позднее 30 рабочих дней со дня предоставления заявления и документов;

2) заключение договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире - в течение 30 рабочих дней со дня получения результата оценки рыночной стоимости данного жилого помещения с заявителем заключается договор купли-продажи.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о купле-продаже освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире (Приложение № 1). Заявление подписывается подающим его гражданином и совместно проживающими с ним совершеннолетними и дееспособными членами семьи.

- паспорт или документ, удостоверяющий личность (в случае отсутствия паспорта) заявителя и каждого члена его семьи (для несовершеннолетних членов семьи - свидетельство о рождении);

- копии документов, подтверждающих наличие родственных или иных отношений заявителя и лиц совместно с ним проживающих, из числа следующих: свидетельство о рождении; свидетельство о браке; свидетельство о расторжении брака; свидетельство об установлении отцовства; свидетельство об усыновлении; свидетельство о перемене имени, свидетельство о смерти;

- справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах, полученная не позднее, чем за месяц до даты подачи заявления;

- правоустанавливающие и правоподтверждающие документы на жилые дома, квартиры, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи, либо занимаемые ими по договору социального найма (ордер, договор социального найма, договор найма, договор приватизации жилого помещения, свидетельство о праве собственности, договор купли-продажи и т.п.);

- документы, подтверждающие нуждаемость в предоставлении освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире.

2.7.
В соответствии с пунктами 1, 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя:

-
 представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8.
Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги: 
- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- непредоставление документов или предоставление заявителем не в полном объеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

-
 несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом;

- представление документов неуполномоченным лицом.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- заявитель не относится к категории граждан, перечисленных в статье 59 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- наличие в коммунальной квартире граждан, указанных в частях 1, 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отсутствуют сведения о фактическом и юридическом освобождении жилого помещения в коммунальной квартире.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием и консультация заявителей осуществляется в здании Администрации, расположенном  по адресу:  ул. Ярославская, д. 4, г. Углич. 

Вход в здание оборудован вывеской. На территории, прилегающей к зданию, находится парковка для автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Места приема сопроводительных писем, выдачи информации и консультаций оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
-
стульями для ожидания, столами для возможности оформления документов;

- местами для приема и ожидания заявителей;

-
информационными стендами со сведениями о часах приема, нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной  услуги.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общего пользования (туалетам).

Прием заявлений осуществляется в служебном кабинете отдела по работе с документами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа инвалидов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления - 1 рабочий день;

- рассмотрение заявления и предоставленных документов – 18 рабочих дней;
-
принятие уполномоченным должностным лицом решения о заключении, либо об отказе от заключения договора купли-продажи жилого помещения– 3 рабочих дня;
- выдача (направление) заявителю уведомления о заключении, либо об отказе от заключения договора купли-продажи - 3 рабочих дня.
- заключение договора купли-продажи – 5 рабочих дней со дня оплаты.
Последовательность действий административных процедур приведена в блок-схеме (приложение 2 к административному регламенту).

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию  в соответствии с требованиями пункта 2.6 административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является работник отдела по работе с документами.

Работник отдела по работе с документами:

-
проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие представленных документов документам, указанным в заявлении;

- регистрирует заявление и предоставленные документы;

Работник отдела по работе с документами  в день регистрации  передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение начальнику Управления, который передает их уполномоченному работнику.
3.3. Рассмотрение заявления и предоставленных документов
В течение  10 рабочих дней со дня получения заявления и документов уполномоченный работник проводит их проверку на полноту и достоверность, устанавливает наличие оснований для заключения (отказа от заключения) договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире, подготавливает соответствующее заключение и направляет его с заявлением и документами в юридический отдел для  согласования. 
Работник юридического отдела в течение 5 рабочих дней на основании предоставленных документов согласовывает заключение и направляет уполномоченному работнику.
Уполномоченный работник  в течение 3 рабочих дней со дня  получения от юридического отдела согласованных материалов готовит проект письма о принятии решения о заключении, либо  отказе в заключении договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире (далее - проект письма) и направляет его на подпись Главе городского поселения Углич (далее Глава).

3.4. Принятие уполномоченным должностным лицом решения о заключении, либо  отказе от заключения договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.
Основанием для начала административной процедуры является получение Главой  проекта письма  с заявлением и приложенными документами.

Глава рассматривает представленный проект письма и приложенные документы, принимает решение о заключении, либо отказе от заключения договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире, подписывает проект письма и передает его работнику отдела по работе с документами.

3.5. Выдача (направление) заявителю уведомления о заключении, либо об отказе от заключения договора купли-продажи.

Основанием для начала административной процедуры является получение работником отдела по работе с документами подписанного Главой письма о заключении, либо отказе от заключения договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире с заявлением и приложенными документами.

Ответственным за выполнение административной процедуры является работник отдела по работе с документами.

Работник отдела по работе с документами  регистрирует письмо о  заключении,  либо отказе от заключения договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.

В зависимости от способа получения результата муниципальной услуги:

1) в случае если в заявлении заявителем указано на получение результата предоставления муниципальной услуги лично, работник отдела по работе с документами  в течение 1 рабочего дня со дня регистрации уведомляет заявителя по телефону о готовности результата предоставления муниципальной услуги, назначает дату и время его выдачи заявителю. Прибывший в назначенный для получения документа день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. Работник отдела по работе с документами  выдает заявителю или уполномоченному представителю заявителя решение о   заключении, либо отказе от заключения договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире 
В случае неявки заявителя в указанные сроки письмо направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

2) в случае если в заявлении заявителем указано на получение результата предоставления муниципальной услуги по почте, работник отдела по работе с документами   в течение 1 рабочего дня со дня регистрации письма направляет его по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.6. Подготовка к заключению и заключение договора купли-продажи 

3.6.1. В случае принятия решения о  заключении договора купли-продажи   уполномоченный работник организует оценку  рыночной стоимости освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.

3.6.2. После получения результата оценки рыночной стоимости освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире в течение 3 рабочих дней уполномоченный работник знакомит заявителя с отчетом об оценке рыночной стоимости освободившегося жилого помещения.

3.6.3. При  согласии заявителя на приобретение освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире по цене, указанной в отчете об оценке рыночной стоимости жилого помещения муниципального жилищного фонда, выраженного в письменной форме, уполномоченный работник в течение 3 рабочих дней готовит проект постановления Администрации городского поселения Углич о продаже освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире заявителю и представляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов. 
3.6.4. После принятия постановления Администрации городского поселения Углич о продаже освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире заявителю выдается копия указанного постановления и банковские реквизиты Администрации городского поселения Углич, по которым необходимо произвести оплату рыночной стоимости приобретаемого жилого помещения через банк. 

Заявитель производит оплату рыночной стоимости приобретаемого жилого помещения полностью до оформления договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в срок, не превышающий 14 календарных дней со дня уведомления о принятом решении о продаже освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире.

3.6.5. После оплаты заявителем рыночной стоимости освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире в течение 3 рабочих дней уполномоченный работник готовит проект договора купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире в трех экземплярах и представляет его на подпись Главе и заявителю.

3.6.6. В случае уклонения заявителя от заключения договора купли-продажи или невнесения им оплаты рыночной стоимости жилого помещения постановление Администрации городского поселения Углич о продаже освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире подлежит отмене.
3.6.7. Уполномоченный работник направляет договор купли-продажи освободившегося жилого помещения в коммунальной квартире для государственной регистрации в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

4. Формы контроля за исполнением Административного 

регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой городского поселения Углич.

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками настоящего административного регламента. По результатам проверок Глава городского поселения Углич дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения (действия, бездействия) работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Администрацией и включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения муниципальной услуги осуществляются Управлением экономики Администрации городского поселения Углич не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки осуществляются по поручению Главы городского поселения Углич при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского поселения Углич, его структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы:
5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-
требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-
отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- 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. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего, подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя.
5.3.2. Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается Главе городского поселения Углич.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

- непосредственно в канцелярию органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- в ходе личного приема руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5.4.2. Жалоба может быть подана заявителем в электронной форме посредством:

- официального сайта;

- единого портала.
5.4.3. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

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

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

5.6.4. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
5.7.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа,  рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

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

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. В случае если для написания заявления (жалобы) заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в органе, предоставляющем муниципальную услугу, соответствующие информация и документы представляются ему для ознакомления органом, предоставляющим муниципальную услугу, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич 
от 11.09.2019 № 327
Главе городского поселения Углич
____________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя, реквизиты 
____________________________________

документа, удостоверяющего личность, адрес 
____________________________________
регистрации, телефон)
____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить мне и членам моей семьи:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
приобретение по договору купли-продажи освободившегося жилого помещения жилой площадью __________ кв. м в коммунальной квартире по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в соответствии с частью 3 статьи 59 Жилищного кодекса РФ.

	«___» _________ 20___ г.

     дата
	_______________

подпись заявителя
	_______________________

расшифровка
подписи заявителя


Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам по договору купли-продажи освободившихся жилых помещений в коммунальной квартире», утвержденному постановлением Администрации городского поселения Углич 

от 11.09.2019 № 327
Блок-схема

последовательности действий административных процедур
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Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления и приложенных к нему 


документов





Принятие уполномоченным должностным лицом решения о заключении либо об отказе в заключении договора





Выдача (направление) заявителю письма о заключении или отказе в заключении договора





Подготовка к заключению и заключение договора купли-продажи








