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ГОРОДСКИЕ                 НОВОСТИ

Печатное издание Администрации   и Совета  депутатов

городского  поселения город Макарьев

РОССИЙСКАЯ        ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ


ГОРОД     МАКАРЬЕВ


МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  19.06.2012                                                                                № 73

О внесении изменений в постановление от 13.05.2010 № 66

 
В соответствии с частью 5 статьи 61 Кодекса Костромской области «Об административных правонарушениях», пунктом 5 части 4 Закона Костромской области «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Костромской области по составлению протоколов об административных правонарушениях», руководствуясь Уставом городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, в целях организации и обеспечения производства по делам об административных правонарушениях, предусмотренных Кодексом Костромской области «Об административных правонарушениях» администрация городского поселения город Макарьев

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Внести в постановление от 13.05.2010 № 66  «Об утверждении перечня должностных лиц администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях» изменения следующего содержания:

1.1. Утвердить Перечень должностных лиц администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях в новой редакции (Приложение №1).

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы  городского поселения город Макарьев                                                          С.В. Ильин

	Приложение № 1

к постановлению администрации городского поселения 
город Макарьев от  19.06.2012  № 73 

ПЕРЕЧЕНЬ

должностных лиц администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях



	должность
	Статья Кодекса Костромской области об административных правонарушениях 

	Специалист по ЖКХ администрации городского поселения город Макарьев.  


	Ст. 5-7, 11, 12, 16, 17, 21, 22  (в части объектов  культурного  наследия  (памятников  истории и культуры) местного (муниципального  значения), 23,  25, 27, 28, 40, 50

Ст. 5, 7, 11, 27,  40,  44,  50

ст.30-33, 37, 38 (в части нарушения порядка изготовления, использования, хранения или уничтожения бланков, печатей либо иных носителей изображения герба муниципального образования) 

ст. 41.1 (в части несоблюдения должностными лицами органов местного самоуправления требований нормативных правовых актов органов местного самоуправления в связи с предоставлением муниципальных услуг)

ст. 40.5, 41 (в части осуществления муниципального контроля)

ст. 39, 43, 49, 51, 51.3



	


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  21.06.2012


                                         № 74                                          

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление договоров о передаче 

жилых помещений в собственность гражданам»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Оформление договоров о передаче жилых помещений в собственность гражданам», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Оформление договоров о передаче жилых помещений в собственность гражданам».

2. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                                          С.В. Ильин

Утверждено постановлением администрации

городского поселения город Макарьев от 21.06.2012 № 74

Административный  регламент

администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Оформление договоров о передаче жилых помещений в собственность граждан»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, N 5, ст. 410);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Законом от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 11.07.1991, N 28, ст. 959);

- Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятого решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 № 6;

- постановлением администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области от 18.01.2011 № 5 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района муниципальных услуг» (в ред. постановления от 02.05.2012 № 40) («Городские новости», 18.01.2011, №51).

1.2. Наименование муниципальной услуги:

«Оформление договоров о передаче жилых помещений в собственность граждан» (далее – муниципальная услуга). 

1.3. Цель разработки административного регламента.

Административный регламент Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Оформление договоров о передаче жилых помещений в собственность граждан» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Проект Административного регламента размещается в печатном издании «Городские новости», на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/.

1.4. Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются  физические лица, занимающие жилые помещения на основании договора найма (ордера) или договора социального найма, либо иные лица, наделенные полномочиями выступать от имени нанимателей  в соответствии с законодательством Российской Федерации. Право на участие в приватизации жилых помещений имеют граждане Российской Федерации, зарегистрированные постоянно по месту жительства на территории городского поселения город Макарьев, а также временно отсутствующие, занимающие жилые помещения на основании договора найма (ордера) или договора социального найма, решения суда, архивной справки.

От имени заявителя может выступать другое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – Администрация) и осуществляется через специалиста по имуществу и землепользованию администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист).

При предоставлении услуги по оформлению договоров о передаче жилых помещений в собственность граждан участвуют:

- Макарьевское отделение Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Костромской  области (далее – Управление Росреестра по Костромской области) в части подготовки свидетельства о государственной регистрации права на муниципальную собственность, регистрации договора передачи жилой площади квартиры (комнаты, дома) в собственность граждан;

- ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» Костромской филиал Макарьевское отделение в части проведения технической инвентаризации жилого помещения и выдачи документов, содержащих техническое описание жилого помещения, контактный телефон - 55-1-10;

- Территориальный Пункт Управления Федеральной Миграционной Службы России по Костромской области в Макарьевском районе в части выдачи справок о составе зарегистрированных  лиц в жилых помещениях;

- ООО «Авангард” управляющая компания  в части заключения договоров социального найма, договоров обслуживания, выдачи справок о составе зарегистрированных лиц в жилых помещениях, контактный телефон -55-2-33;

1.6.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора о передаче жилого в собственность граждан;

- отказ в заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/, в печатном издании «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 

gormak2006@rambler.ru
График работы Специалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	День недели
	Время приема

	Понедельник-пятница
	с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 



	Суббота, воскресенье
	выходной


2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации;

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством электронной, телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

2.1.5. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.1.6. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

а) максимальный срок предоставления муниципальной услуги (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 2 месяца;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также в очереди для получения консультации или на приём к руководителю отраслевого (функционального) подразделения администрации (специалисту администрации) в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут;

г) регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, перечисленных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента;

-    недостоверность сведений в представленных документах;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего регламента, требованиям законодательства Российской Федерации, а также наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

- ненадлежащее  оформление заявления.

- отсутствие жилого помещения, подлежащего приватизации, в Казне городского поселения города Макарьев;

- если жилое помещение расположено в домах, находящихся в аварийном состоянии за исключением случаев, установленных федеральными законами.

- заявитель не относится к категории граждан, имеющих право на получение муниципальное услуги, указанной в п. 1.4. настоящего Административного регламента;

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На здании Администрации Макарьевского муниципального района должна быть оформлена вывеска с указанием основных реквизитов Администрации городского поселения город Макарьев.

Непосредственно в здании Администрации на первом этаже при входе в приёмную Администрации размещается график работы специалистов и главы.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистов Администрации,  указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.5. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления по форме согласно Приложению 1 к настоящему регламенту.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен предоставить в администрацию городского поселения город Макарьев следующие документы:

- удостоверяющие личность (паспорт РФ, свидетельство о рождении с вкладышем, подтверждающим гражданство РФ);

- акт установленного образца из Макарьевского межрайонного филиала ГП «Костромаоблтехинвентаризация» о данных технического учета по жилому помещению с экспликацией помещений;

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер и т.п.);

- справку, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано (в случаях смены места жительства в период с июля 1991 г.)

- разрешение органов опеки и попечительства в случаях:

если договор приватизации оформляется на несовершеннолетних детей;

если в жилом помещении остались проживать исключительно несовершеннолетние, оставшиеся без попечения родителей; 

если после выбытия несовершеннолетних с постоянного места жительства не прошло 6 месяцев;

- заверенное в установленном  порядке заявление о согласии на приватизацию квартиры (комнаты), участием или отказе быть собственником жилого помещения, если в нем есть временно отсутствующие;

- при приватизации отдельно стоящего одноквартирного дома предоставляется план земельного участка с характеристикой строений и сооружений, планом жилого помещения и экспликацией помещений. 

Предоставляются государственными, муниципальными органами и организациями по запросу администрации городского поселения: заключение органов опеки и попечительства о закреплении жилого помещения в случае, если в жилом помещении проживают исключительно  несовершеннолетние.

Заявитель  вправе предоставить полный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

2.6.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем, принятие решения о приватизации жилого помещения или отказа в приватизации;

- Оформление выписки из Реестра муниципального имущества городского поселения города Макарьев;

- Подготовка пакета документов для получения свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение;

- Получение свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение;

- Подготовка договора о передаче жилого помещения (квартиры, комнаты, дома) в собственность граждан;

- Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур  по оформлению  договора о передаче жилого помещения в собственность граждан приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.

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

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского поселения города Макарьев  с заявлением в соответствии с пунктом 2.6.  Административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации городского поселения города Макарьев по имуществу и землепользованию.

3.2.1. Специалист администрации городского поселения города Макарьев:

- проверяет: относиться ли жилое помещение, указанное в заявлении, к жилым помещениям, подлежащим приватизации, и находится ли  указанное жилое помещение в Казне городского поселения города Макарьев;

3.2.2. Заявитель может представить заявление:

- по почте;

- курьером;

- при личном обращении к специалисту администрации городского поселения;

3.2.3.  Специалист администрации городского поселения принимает у заявителя пакет документов на приватизацию жилого помещения. Копии документов предоставляются одновременно с оригиналами. Рассмотрение вопросов по приватизации жилых помещений осуществляется на основании заявления о приватизации жилого помещения, подписанного всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет (приложение 1 к регламенту).

Жилые помещения, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, передаются им в собственность по заявлению родителей (усыновителей), опекунов с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов.

Жилые помещения, в которых  проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет, передаются им в собственность по их заявлению с согласия родителей (усыновителей), попечителей, органов опеки и попечительства. 

Заявления на приватизацию жилого помещения с указанием в заявлении членов семьи, не принимающих участие в приватизации и находящихся в Вооруженных Силах Российской Федерации, лечебном учреждении, следственном изоляторе, в местах лишения свободы, в учреждениях социальной защиты населения, в иных удалённых местах заверяются уполномоченными лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Во время приёма у заявителя пакета документов специалист  проверяет:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов;

3) правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представленных заявителем, соответствие срока документа;

4) получает подписи граждан, отказавшихся от приватизации, и заверяет их.  

В случаях ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления, специалист  возвращает документы и  разъясняет причину возврата. По желанию заявителя причина возврата указывается специалистом на заявлении письменно.

- регистрирует заявление под индивидуальным порядковым номером в журнале учёта заявлений и в электронной книге учёта;

- выдает расписку в получении комплекта документов с описью вложения;

Заявление заявителя приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных, персональных данных лиц, указанных в заявлении в целях и объёме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время прохождения административной процедуры составляет 40 минут.

3.3. Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем, принятие решения о приватизации жилого помещения или отказа в приватизации. 

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом  заявления и приложенных к нему документов.

Специалист в  течение 5  дней:

1) проводит проверку наличия всех документов, предусмотренных в пункте 2.5.1 Административного регламента.

2) при непредставлении заявителем документов, которые  администрация получает по межведомственным запросам, готовит межведомственный запрос о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия;

3) проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

3.4. Оформление выписки из Реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев.

Основанием для оформления выписки из Реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев является полученный от заявителя и проверенный специалистом  пакет документов. Выписка необходима  для получения свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение в муниципальную собственность.

3.4.1. Специалист  ответственный за  подготовку выписки из реестра муниципального имущества  подготавливает выписку.

3.4.2. Глава городского поселения города Макарьев подписывает выписку из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев

3.5. Подготовка договора о передаче жилого помещения (квартиры, комнаты, дома) в собственность граждан. Административная процедура производится в течение 20 дней.

3.6. Договор передачи жилой площади квартиры (комнаты, дома) в собственность граждан, оформляется  путём составления единого документа, подлежащего подписанию  сторонами. Договор  изготавливается  в четырех экземплярах, из которых: 

- первый экземпляр остается  в распоряжении администрации городского поселения город Макарьев;

 Остальные 3 экземпляра передаются заявителю, для предоставления:

- второго экземпляра в Макарьевское отделение Управления Росреестра по Костромской области;

- третьего экземпляра в Макарьевское отделение ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ;

Четвертый экземпляр остается у заявителя.

3.6.3. Специалист  направляет все экземпляры подготовленного договора для подписания  главе городского поселения города Макарьев.

3.7. Выдача  заявителю результата муниципальной услуги. Административная процедура исполняется в течение 3 дней.

3.7.1. Специалист  оповещает гражданина по телефону или письменным уведомлением о готовности договора передачи жилого помещения (квартиры, комнаты, дома) в собственность граждан. 

3.7.2. При явке заявителя  специалист предлагает ему подписать 4 экземпляра подготовленного договора и выдаёт на руки следующий пакет документов:

- три экземпляра договора передачи жилой площади квартиры (комнаты, дома) в собственность граждан;

- заявление на приватизацию жилой площади (ксерокопия);

- договор социального найма (ксерокопия);

- справку о составе зарегистрированных на жилой площади (ксерокопия);

- справку о том, что ранее в приватизации участие не принимали (подлинник).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистам осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.3.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5)
личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
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 материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту

 «Оформление договоров о передаче жилых

помещений в собственность граждан»

От гр.______________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

Проживающего (щей)_________________                                                   Общая площадь_________________________кв.м._______________________                                                    

___________________________________                                                    Число комнат ______________________________________________________

___________________________________                                                    Особые сведения о жилом помещении  если есть указать нормативные документы

                                                                                                                          1.Служебная площадь, общежитие, коммунальная квартира, квартира в военном  городе (да, нет)

                                                                                                                          2.Аварийное состояние, не отвечающее санитарно-гигиеническим и противопожарным нормам

                                                                                                                          3.Дом-памятник истории культуры (да, нет)

                                                                                                                          4.За указание  неправильных сведений подписавшиеся несут ответственность по закону

                                                                                                                          5.Наличие сарая.

                                                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу передать в собственность  совместную, долевую (ненужное зачеркнуть) занимаемую квартиру по адресу:

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

Образец подписи нанимателя___________________________________________________________________________

	Фамилия, имя отчество (полностью)

проживающих в квартире с учётом лиц проходящих срочную службу Российской Армии  или находящихся в командировке по брони
	Родствен

ные

отношения 
	Дата

рождения
	Данные паспорта, свидетельства,

удостоверения

Серия, номер, кем и когда выдан
	Участвуют в приватизации
	% долевого участия
	Подпись с/летних 

членов семьи, подтверждающие согласие на приватизацию.
	Льготы

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Согласен(ы) с обработкой персональных данных в целях и объеме ,необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

                                                                   ________________

                                            подпись (ответственного квартиросъемщика) Состав семьи: __________________ чел.

Рег.№______________________

Дата_______________________

Порядок и сроки оформления документов                             

  на приватизацию жилого помещения  разъяснены,

       в течении  2-х  месяцев  обязуюсь явиться за

    получением договора передачи жилья                                               

                                                                                                                                  Глава городского поселения г. Макарьев

Подпись __________________”____”___________20                          ___________________(И.О. Фамилия)            
Приложение № 2

к административному регламенту

 «Оформление договоров о передаче жилых

помещений в собственность граждан»

Блок-схема последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги «Оформление договоров о передаче жилых помещений в собственность граждан»
























                                                                                                                          

                                                                    

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  21.06.2012


                                                № 75                                          

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение  адреса объекту недвижимости», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

5. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости».

6. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

7. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

8. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                    С.В. Ильин
Утвержден постановлением администрации городского 

поселения город Макарьев от 21.06.2012 № 75

Административный регламент
администрации городского поселения  город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» 
         1.1. Административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по присвоению адресов объектам недвижимости на территории    городского поселения город.

1.2. Основные термины и понятия, используемые в  административном регламенте, применяются в том же значении, что и Федеральном законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации  («Российская газета», N 290, 30.12.2004);

- Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, ст. 3822)».
- Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятого решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 года № 6;

1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее Администрация)  и осуществляется через специалиста по имуществу и землепользованию администрации городского поселения город Макарьев (далее Специалист).
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие намерение присвоить адрес объекту недвижимости, принадлежащему им на праве собственности, на территории городского поселения город Макарьев (далее – заявители).
1.6. От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

·  выдача Постановления о присвоении адреса объекта недвижимости.
·  мотивированный отказ в присвоении адреса объекту недвижимости.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/, в печатном издании  «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации.

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104.

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты:

gormak2006@rambler.ru
График работы Cпециалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	Приемные дни
	Приемные часы

	Понедельник -пятница
	8.00 – 17.00

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


2.3 Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации.

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством электронной, телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.4. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут.

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист администрации должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется 
в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

2.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов.

 2.6. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.7. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

         2.8.  Сроки предоставления муниципальной услуги.

а) предоставление муниципальной услуги (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 30 дней;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также в очереди для получения консультации или на приём к специалисту в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги  составляет 15 минут.

г) регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.9. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления по форме согласно Приложению 1, подаваемое главе городского поселения город Макарьев.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на указанный объект или решение суда о признании права собственности на объект недвижимости, вступившее в законную силу.

- копия разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта или документа, его заменяющего)

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

         2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

                     
 3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности процедуры предоставления муниципаль​ной услуги отражено в блок – схеме (Приложение № 2 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

· рассмотрение заявления и представленных документов.

· издание и выдача (направление) заявителю Постановления  по присвоению почтового адреса  объекту недвижимости на территории городского поселения город Макарьев либо мотивированный  отказ в выдаче разрешения в письменной форме.
3.2.  Прием и регистрация заявления с необходимыми документами

     Основанием для начала административной процедуры является подача заявления.
От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

  Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов;

- на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;

- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

  
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 10 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.3. После проверки представленных документов для рассмотрения заявления по существу специалист проверяет документы на предмет:

- расположения объекта в пределах границ городского поселения

-соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта.

3.4. По результатам проверки документов специалист  осуществляет подготовку Постановления  или письма об отказе с указанием причин отказа.

Подготовленное Постановление подписывается главой городского поселения и регистрируется в журнале регистрации Постановлений; письмо подписывается главой городского поселения город Макарьев и регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

     
3.5. Постановление или письмо выдается лично  или направляется заявителю по почтовому либо электронному и почтовому адресу, указанному в заявлении.   
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области».

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

 
4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.3.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5)
личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
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 материалы в органы прокуратуры.                                                                                                    

Приложение №1
к Административному регламенту
 «Присвоение адреса объекту недвижимости»
Главе  городского поселения город Макарьев _________________________

                             (Ф.И.О.)
от _______________________________

          (Ф.И.О.  физического лица или
__________________________________

     наименование юридического лица)
                                                                          адрес _________________________________
тел. (при наличии) _________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить объекту _______________________________________________,

                                                                  (наименование объекта)

расположенному в г. Макарьев, по адресу __________________________________________               

Приложение: (перечень документов, указанных  в пункте 2.10 административного регламента по присвоению адресов объектам недвижимости на территории   городского поселения город Макарьев)

            ___________








___________

                  (дата)









   (подпись)

Приложение № 2
к Административному регламенту

«Присвоение адреса объекту недвижимости»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса
объекту недвижимости»



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  21.06.2012


                                                  № 76                                          

Об утверждении административного регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации и 

выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город 

Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского 

поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»

В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», распоряжением администрации Костромской области от 27.04.2010 № 89-ра «О мерах по переводу услуг в электронный вид», в целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района», в соответствии с распоряжением  администрации Макарьевского муниципального района от 01.12.2010 № 476-РА «О мерах по переводу муниципальных услуг в электронный вид», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

9. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района».

10. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

11. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

12. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Временно исполняющий полномочия Главы городского поселения город Макарьев                                                                            С.В. Ильин

Утверждено постановлением администрации городского 

поселения город Макарьев от 21.06.2012 № 76

Административный регламент 

администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского  муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

1) Федеральным  законом  от 06.10.2003   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

2) Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», N 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179)»;

3) Решением Совета депутатов городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района от 01.07.2008 № 216 «Об утверждении Положения об учете и ведении реестра муниципального имущества городского поселения г. Макарьев, содержании муниципального имущества казны городского поселения г. Макарьев» (печатное издание «Городские новости» от 07.07.2008 № 21).

1.2. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района» (далее – муниципальная услуга). 

1.3. Цель разработки административного регламента.

Административный регламент Администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Проект Административного регламента размещается в печатном издании «Городские новости», на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/.

1.4. Описание лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются  физические лица, юридические лица, заинтересованные в получении информации из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района.

От имени заявителя может выступать другое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – Администрация) и осуществляется через специалиста по имуществу и землепользованию администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист).

1.6.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выписка из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области, подготовленная по форме, установленной приложением № 5 к настоящему административному регламенту;

- информация об отсутствии в реестре муниципального  имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области запрашиваемого объекта по форме, установленной приложением № 6 к настоящему административному регламенту.

Глава 2 Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/, в печатном издании «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 

gormak2006@rambler.ru
График работы Специалиста Администрации:


                                                       Таблица 1

	День недели
	Время приема

	Понедельник-пятница
	с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 



	Суббота, воскресенье
	выходной


2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации;

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством электронной, телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов. 

2.1.5. На информационных стендах в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.1.6. В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://www.makariev.ru/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

а) максимальный срок предоставления муниципальной услуги (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 15 дней;

б) срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги, а также в очереди для получения консультации или на приём к руководителю отраслевого (функционального) подразделения администрации (специалисту администрации) в связи с её предоставлением  составляет не более 20 минут;

в) продолжительность приёма (приёмов) у должностного лица при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут;

г) регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день.

2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;

- ненадлежащее  оформление заявления.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

На здании Администрации Макарьевского муниципального района должна быть оформлена вывеска с указанием основных реквизитов Администрации городского поселения город Макарьев.

Непосредственно в здании Администрации на первом этаже при входе в приёмную Администрации размещается график работы специалистов и главы.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистов Администрации,  указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.5. настоящего Административного регламента.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления по форме согласно Приложениям № 2, № 3 к настоящему регламенту.

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги в случае действия через представителя должен прикладываться документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

2.6.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Глава 3. Административные процедуры

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

1) приём и регистрация документов;

2) подготовка информации из реестра муниципального имущества Макарьевского муниципального района;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является письменное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением; 

2) почтового отправления заявления.
3.3. При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя (представителя заявителя):

1) устанавливает предмет обращения заявителя (представителя заявителя), проверяет заявление на предмет соответствия оформления требованиям, установленным в пункте 2.5.1  административного регламента; 

2) при отсутствии у заявителя (представителя заявителя) заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист помогает заявителю (представителя заявителя) заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на подпись заявителю (представителю заявителя);

3) регистрирует поступление заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции; 

4) делает отметку на копии заявления с указанием даты приема и регистрационного номера и передает ее заявителю (представителю заявителя);
5) передает заявление главе городского поселения город Макарьев для наложения резолюции;

6) направляет заявление с резолюцией главы городского поселения город Макарьев  специалисту, ответственному за предоставление информации для исполнения.

3.4. Основанием для начала административной процедуры подготовки информации из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района является получение специалистом, ответственным за подготовку информации, документов заявителя (представителя заявителя) с резолюцией главы городского поселения город Макарьев. 

3.5. Специалист, ответственный за подготовку информации:

1) проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление;

2) устанавливает наличие либо отсутствие в реестре муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района объекта, указанного заявителем (представителем заявителя).

3.6. По итогам рассмотрения заявления специалист, ответственный за подготовку информации:

1) осуществляет подготовку в двух экземплярах проектов выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района или информации об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области;
2) передает проекты актов главе городского поселения город Макарьев  для принятия решения.

3.7. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является получение главой городского поселения город Макарьев проектов подготовленных документов. 

3.8. Глава городского поселения город Макарьев определяет правомерность предоставления информации из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района.

3.9. Если проекты выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района  или информации об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района  не соответствуют законодательству, глава городского поселения город Макарьев возвращает их специалисту, подготовившему проекты, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. 

3.10. В случае соответствия проектов выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района или информации об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, глава городского поселения город Макарьев:

1) подписывает их и заверяет печатью Администрации;

2) передает подписанные документы специалисту, ответственному за подготовку информации из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района.

3.11. Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем (представителем заявителя):
1) вносит запись о подготовке информации в «Журнал учета выписок  из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района» (приложение № 4);

2) уведомляет заявителя (представителя заявителя) об окончании хода предоставления  услуги любым из способов (телефон, почта, факс), указанных в заявлении;

3) вручает (направляет) заявителю (представителю заявителя) (лично в руки, почтовым отправлением) один экземпляр подписанных документов;

4) второй экземпляр подписанных документов с отметками   об их получении лично либо направлении почтой остается в архиве администрации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистам осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.3.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5)
личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
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 материалы в органы прокуратуры.
	                                              Приложение № 1

к Административному регламенту

 «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»



Блок-схема  последовательности действий предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»

  


















	Приложение № 2                                       

 к Административному регламенту

 «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»


Заявление 

 (для физических лиц)

	
	Я,
	
	,
	

	
	
	(полностью Ф.И.О. заявителя)


	
	

	
	паспорт серии
	
	№
	
	
	
	,
	

	
	
	,
	

	
	выдан “
	
	”
	
	г.
	
	
	
	,
	

	
	(когда и кем выдан, код подразделения) 
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Проживающий (ая) по адресу
	
	

	
	(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
	

	
	
	 контактный телефон
	
	,
	

	
	действующий(ая) по доверенности
	

	
	( реквизиты документа)


	

	
	по иным основаниям
	
	,
	

	
	
	(наименование и реквизиты документа)


	
	

	
	от имени
	
	,
	

	
	
	(полностью Ф.И.О.)


	
	

	
	проживающего(ей) по адресу
	
	

	
	
	(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)


	

	
	паспорт серии
	
	
	№
	
	
	
	,
	

	
	
	
	
	,
	

	
	(иной документ, удостоверяющий личность)
	
	

	
	выдан “
	
	”
	
	г.
	
	
	
	,
	

	
	(когда и кем выдан, код подразделения)
	
	

	
	
	
	
	


Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района на

(нужное отметить в квадрате):

	
	жилой дом
	
	помещение
	
	гараж
	
	земельный участок

	

	
	квартиру
	
	нежилое здание
	
	транспортное средство

	

	
	иное (наименование объекта)
	

	

	

	

	основные характеристики (для объектов недвижимого имущества):

	общая площадь: 
	
	кв.м (га)   жилая:
	
	кв.м

	иное: 
	
	
	
	
	

	(протяженность, объем, др., значение,  единица измерения – м., куб.м., др.)

	

	 кадастровый (условный) номер  
	

	расположенный по адресу:  
	

	
	Лит. БТИ:
	

	

	основные характеристики (для транспорта):

	марка: 
	
	модель:
	
	

	иное: 
	

	

	государственный регистрационный номер:
	


	


Способ  получения результатов услуги 

(нужное отметить в квадрате):

	
	Почтовое отправление 
	
	Личное обращение

	


	“
	
	”
	
	201
	
	г. 
	
	
	
	                                        

	(дата подачи заявления)                                                                     (подпись заявителя)


Документы представлены в полном объеме в соответсвтвии с пунктом 2.5.1 Администартивного регламента.

Проверил специалист ____________________________________________________________

	Приложение № 3

к Административному регламенту

«Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»


Заявление (для юридических лиц)
 (полное наименование юридического лица)

	ОГРН
	___________
	,


действующего на основании:

	
	
	устава

	

	
	
	положения

	

	
	
	иное (указать вид документа)
	
	,


зарегистрированного   
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица


	
	от “
	
	”
	
	20
	
	г.,

	(наименование и реквизиты документа)

	выдан “
	
	”
	
	г.
	 

	
	(когда и кем выдан)


Адрес (место нахождения) 

В лице  
(должность, Ф.И.О. представителя полностью)

	паспорт серии
	
	№
	
	
	
	,




,

(иной документ, удостоверяющий личность)                             
	выдан “
	
	”
	
	
	
	г.
	
	
	
	,

	
	(когда и кем выдан, код подразделения)
	

	
	
	

	контактный телефон
	


действующий от имени юридического лица:

	
	
	без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без


	
	доверенности в силу закона или учредительных документов)

	
	
	на основании доверенности
	

	
	(реквизиты документа)

	

	
	
	по иным основаниям
	

	
	(наименование и реквизиты документа)


Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района на 

(нужное отметить в квадрате):

	
	жилой дом
	
	помещение
	
	гараж
	
	земельный участок

	

	
	квартиру
	
	нежилое здание
	
	транспортное средство

	

	
	иное (наименование объекта)
	

	

	

	основные характеристики (для объектов недвижимого имущества):

	общая площадь: 
	
	кв.м (га)   жилая:
	
	кв.м

	иное: 
	
	
	
	
	

	(протяженность, объем, др., значение, единица измерения – м., куб.м., др.)

	

	 кадастровый (условный) номер  
	

	расположенный по адресу:  
	

	
	Лит. БТИ:
	

	

	основные характеристики (для транспорта):

	марка: 
	
	модель:
	
	

	иное: 
	

	

	государственный регистрационный номер:
	


	


Способ  получения результатов услуги 

	“
	
	”
	
	201
	
	г. 
	
	
	
	                                        

	(дата подачи заявления)                                                                     (подпись заявителя)


 (нужное отметить в квадрате):

	
	Почтовое отправление 
	
	Личное обращение

	


Документы представлены в полном объеме в соответсвтвии с пунктом 2.5.1 Администартивного регламента.

Проверил специалист ____________________________________________________________
	






Приложение № 4

к Административному регламенту

 «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»


ЖУРНАЛ

учёта выписок и информации из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района

	№
	Дата 

выдачи
	Наименование юридического лица, Ф.И.О.

физического лица получателя выписки, информация
	Наименование выдаваемого документа

выписка/информация
	Объект муниципального имущества
	Реестровый

номер
	Дата выдачи выписки/ информации из реестра, направления уведомления 
	Подпись должностного лица, выдавшего направившего  почтой,

электронной почтой выписку/информацию


	Подпись лица, получившего выписку/информацию из реестра , дата получения почтового уведомления

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
Приложение № 5

к Административному регламенту

 «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»



	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

________

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

157460, г. Макарьев,

Костромской  обл.,

пл. Революции, 8

ИНН 4416003619

Тел. (факс)  № 8 (49445) 55-3-44

Е – mail: gormak2006@rambler.ru
________________  № ______

на  № ______ от «___» _______________20__г.




ВЫПИСКА 

ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД МАКАРЬЕВ МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И ИМУЩЕСТВА КАЗНЫ  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД МАКАРЬЕВ МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                               

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	№
	


 Настоящая выписка содержит сведения о

(полное наименование объекта учета)

     Назначение объекта: ________________________________________________________________

    Адрес (местоположение) объекта _____________________________________________________________________________________

        Основная характеристика объекта:  ______________,   ________,  __________                                                                                                                    






           (тип) 
        (значение)     (ед.измерения)

	Правообладатель
	Вид права
	Основания внесения в реестр

	
	
	

	
	
	


Иные сведения об объекте: _____________________________________________ 

(особые отметки)

Глава городского поселения город Макарьев              ____________                         _______________ 

                                                                                              (подпись)                                      (Ф.И.О)

                                                                                                                          М.П.
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

________

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

157460, г. Макарьев,

Костромской  обл.,

пл. Революции, 8

ИНН 4416003619

Тел. (факс)  № 8 (49445) 55-3-44

Е – mail: gormak2006@rambler.ru
________________  № ______

на  № ______ от «___» _______________20__г.




	
Приложение № 6

к Административному регламенту

 «Предоставление информации и выписки из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района и имущества казны городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района»



	


ИНФОРМАЦИЯ

об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района  Костромской области

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	№
	


бъект ______ _________________________________________________

(полное наименование объекта)

расположенный _____________________________________________________________________________________

                                                             (адрес (местоположение) объекта)

в реестре муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района отсутствует.

Глава городского поселения город Макарьев              ____________                         _______________ 

                                                                                             (подпись)                                      (Ф.И.О)                                                         

                                                               М.П.
Наш адрес:

157460   г. Макарьев, Костромская обл.

пл. Революции, 8

Администрация г.п. г. Макарьев                                                   

·         55-3-44; 

Е – mail: gormak2006@rambler.ru
Совет Депутатов

· 55-9-40

· Ответственный за выпуск: Заместитель Председателя Обичкин Е.К.

· Компьютерная вёрстка:  Суркова С.С.

Тираж: 30 экземпляров
Обращение заявителя  c заявлением 


и необходимыми документами














Приём, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов





Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем, принятие решения о приватизации жилого помещения или отказа в приватизации





Оформление выписки из Реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев





Принятие уполномоченным должностным лицом решения об отказе в заключении договора





Подготовка пакета документов для получения свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение





Получение свидетельства о государственной регистрации права муниципальной собственности на жилое помещение











Подготовка договора о передаче жилого помещения в собственность граждан











Выдача заявителю результата муниципальной услуги











Прием и регистрация заявления с необходимыми документами





Выдача мотивированного отказа в присвоении адреса объекту недвижимости заявителю





Выдача (направление) Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости заявителю





Подготовка мотивированного отказа в присвоении адреса объекту недвижимости





Издание Постановления о присвоении адреса объекту недвижимости





Рассмотрение заявления и представленных документов





Обращение заявителя с заявлением





Прием и регистрация документов





Признание документов, соответствующих требованиям Административного регламента





Возврат документов заявителю





Подготовка информации из реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 











Информация об отсутствии в реестре муниципального имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района имущества





Выписка из реестра муниципального  имущества городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района 








Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги 











