Редакция от 28.11.2024

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДА ОБИ
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
22.08.2017 № 942
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений»
(в редакции от 22.08.2017 № 942, от 06.03.2018 № 236, от 21.11.2018 № 1161, от 11.04.2019 № 312, от 01.07.2019 № 627, от 08.08.2019 № 740, от 30.10.2019 № 1005)
	В целях повышения доступности и качестве предоставления муниципальной услуги по выдачи справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации23, Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Оби Новосибирской области от 26.04.2017 г. № 491 «Об утверждении перечня муниципальных услуг предоставленных администрацией города Оби Новосибирской области», Уставом муниципального образования города Оби Новосибирской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений» (приложение № 1).
	2.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации города оби новосибирской области.
	3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Аэро – Сити».
	4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по ЖКХ энергетике и транспорту Жигайлова Сергея Петровича. 

Глава города Оби
Новосибирской области                                                                   А.А. Мозжерин
Приложение № 1
Административный регламент предоставление муниципальной услуги «Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений»
[bookmark: sub_1010]

I. Общие положения

[bookmark: sub_1401][bookmark: sub_1402]1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений" (далее - административный регламент) разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
2. Предметом регулирования данного административного регламента являются сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги "Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений" (далее - муниципальная услуга).
[bookmark: sub_1403]3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, обратившиеся с заявлением на предоставление муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители.
[bookmark: sub_1404]4.Местонахождение, контактный телефон и график работы органов и учреждений предоставляющих муниципальную услугу:
· Администрация города Оби Новосибирской области: 633102, Новосибирская область, город Обь, ул. Авиационная, 12.  Тел. (383-73) 56-111; факс (383-73) 50-994.
Часы приёма заявителей: 
· понедельник, среда: с 9-00 до 16-00; перерыв на обед: 13.00 – 14.00;
· пятница: с 9-00 до 13-00;
· выходные дни – суббота, воскресенье.
           Сведения о графике (режиме) работы отдела сообщаются контрктным телефонам, а также размещаются:
          на официальном  интернет-сайта администрации: http:// www.gorodob.nso.ru. 
         при входе в помещение, в котором располагаются отдел;
         на информационном стенде отдела(в редакции от 01.07.2019 № 627)
      Информация о местах нахождения, контактных телефонах и адресах электронной почты отдела и Администрации размещается на официальном сайте Администрации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.gorodob.nso.ru, филиалов государственного автономного учреждения Новосибирской области (Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ) размещается на официальном интернет – сайте МФЦ -http://www.mfc-nso.ru, в также в федеральной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), (далее – Единый портал) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54.gosuslugi.ru) (далее- региональный портал).
	Кроме того, сведения о местах нахождения и контактных телефонах, официальных интернет – сайтах, адресах электронной почты отдела и МФЦ размещаются на информационных стендах отдела и МФЦ»(в редакции от 01.07.2019 № 627)
Адрес и контактный телефон оператора многофункционального центра осуществляющего прием документов и консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги  (далее (МФЦ):
ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области»: 633103, Новосибирская область, г. Обь, ул. ЖКО аэропорта, 24. Тел. (383-73) 56-237; факс (383-73) 56-102.
Часы приёма оператора МФЦ: 
·  понедельник, пятница с 9-00до 18-00; перерыв на обед: 13.00 – 14.00;
· пятница: с 9-00 до 13-00;
· выходные дни – суббота, воскресенье.
        Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.
Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения.
Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru.
Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24.
Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 630091,  г. Новосибирск, ул. Державина, д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· в структурных подразделениях администрации участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте администрации города Оби в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронного информирования;
· с использованием средств телефонной, почтовой связи, электронной связи. 
Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:
· в устной форме лично, через представителя или по телефону;
· к специалистам Жилищного отдела администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
· в письменной форме почтой;
· посредством электронной почты.
· через оператора МФЦ
Информирование проводится в трех формах: устное, письменное и электронное.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично или через представителей специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования;
Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в  письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме.( в редакции от 11.04.2019 № 312).
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается главой города Оби Новосибирской области и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.
5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:
1) устной (при личном общении заявителя или по телефону);
2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);
Информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах в здании администрации города Оби Новосибирской области.
[bookmark: sub_1408]6. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан лично в приемные часы специалисты жилищного отдела подробно и в вежливой (корректной форме) информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Устное информирование осуществляется не более 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
[bookmark: sub_1409]7. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному обращению заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в обращении) в срок, не превышающий 30 рабочих дней с даты поступления обращения (регистрации) в администрацию.
[bookmark: sub_1410]8. Публичное информирование.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
- на информационных стендах, находящихся в помещениях администрации города Оби Новосибирской области;
- на официальном сайте администрации города Оби www.gorodob.ru.
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) (при наличии МФЦ).
Информационные материалы обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги.

[bookmark: sub_1020]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1411]1. Наименование муниципальной услуги: "Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений".
[bookmark: sub_1412][bookmark: sub_1415]2. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Оби Новосибирской области. Осуществление процедуры предоставления муниципальной услуги обеспечивает жилищный отдел администрации города Оби Новосибирской области.
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_1413]1) справка об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений;
[bookmark: sub_1414]2) уведомление об отказе в выдаче справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений.
[bookmark: sub_1416]4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, следующий за нерабочим днем.
[bookmark: sub_1417]5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещаются на официальном сайт администрации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» - hhh://www.gorodob.ru;(в редакции от 01.07.2019 № 627)
[bookmark: sub_1418]6. По выбору заявителя заявление на услугу с приложением документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляется одним из следующих способов:
- на бумажном носителе в жилищный отдел путем очного предъявления подлинников необходимых документов;
- заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в адрес администрации города Оби Новосибирской области - в этом случае направляются копии документов, достоверность которых засвидетельствована в установленном законом порядке: подлинники документов не направляются;
- в форме электронного запроса с приложением электронных копий документов, направленных через Единый портал либо Региональный портал;
- оператору МФЦ (при наличии МФЦ), который осуществляет прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получения от органа, предоставляющего услугу, результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю.
[bookmark: sub_1419]7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет самостоятельно в обязательном порядке в бумажном виде (при наличии МФЦ - непосредственно оператору МФЦ):
- заявление на предоставление муниципальной услуги (образец заявления предоставлен в Приложении 1 к Регламенту)
- документ, удостоверяющий личность заявителя
[bookmark: sub_1522]- документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества гражданина и членов его семьи, в случае если перемена фамилии, имени, отчества произошла позднее 1991 года;
- справку с прежнего места жительства на момент 04.07.1991 года;
В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:
- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;
-надлежащим образом заверенная доверенность.   
[bookmark: sub_1420]8. Документ, указанный в абзаце 5 пункта 7 раздела 2 административного регламента, заявитель имеет право представить по собственной инициативе. Если данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) не представлены заявителем по собственной инициативе, они запрашиваются специалистом жилищного отдела в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и в сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами города Оби Новосибирской области.
Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1421]9. Все документы подаются на русском языке, либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в двух экземплярах (оригинал и копия).
После проверки подлинник возвращается заявителю в срок:
при личном обращении в день подачи заявления;
при обращении по почте в день выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1422]10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.
[bookmark: sub_1425][bookmark: sub_1423][bookmark: sub_1424]11. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». (редакция от 08.08.2019 № 740)
[bookmark: sub_1426]12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_1432]13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_1427]1) непредставление документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
[bookmark: sub_1428]2) поступление в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для оформления выписки из домовой книги, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий оформление выписки из домовой книги после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для заключения с ним договора социального найма жилого помещения, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
[bookmark: sub_1429]3) письменное заявление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1430]4) представление Заявителем недостоверных сведений;
[bookmark: sub_1431]5) предоставление копий документов без предъявления оригинала.
[bookmark: sub_1433]14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением и направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания Главой города Оби Новосибирской области или уполномоченным им лицом по образцу согласно приложению 2 к административному регламенту.
[bookmark: sub_1434]15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
[bookmark: sub_1435]16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_1440]17. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:
[bookmark: sub_1436]1) письменные обращения, поступившие в адрес администрации города Оби Новосибирской области по почте или лично предоставленные заявителем в администрацию либо в жилищный отдел, подлежат обязательной регистрации специалистом администрации в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги "Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений" (далее - журнал регистрации заявлений) согласно приложению 4 к административному регламенту в день поступления заявления;
[bookmark: sub_1437]2) в случае подачи заявления посредством Единого или регионального порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом жилищного отдела в журнале регистрации заявлений в день поступления заявления;
[bookmark: sub_1438]3) срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в жилищном отделе составляет не более 15 минут;
[bookmark: sub_1439]4) срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги при подаче через МФЦ в день поступления заявления.
[bookmark: sub_1444]18. Соответствие требованиям к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предоставляемая администрацией города Оби Новосибирской области участвующим в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг:
[bookmark: sub_1441]1) здание, в котором оказывается муниципальная услуга, оборудовано системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусмотрены пути эвакуации. Предусмотрены места общего пользования (туалеты),
[bookmark: sub_1442]2) на информационном стенде жилищного отдела  размещается следующая информация:
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
справочная информация о специалистах жилищного отдела предоставляющих муниципальную услугу;
[bookmark: sub_1443]3) официальный сайт должен содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения, предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.
[bookmark: sub_1453]19. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_1445]1) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором оказывается услуга;
[bookmark: sub_1446]2) доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального Портала, Единого и регионального порталов;
[bookmark: sub_1447]3) бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1448]4) доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде;
[bookmark: sub_1449]5) возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством Единого и регионального порталов.
[bookmark: sub_1450]6) соблюдение должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1451]7) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1452]8) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;
9)требования к помещениям,  в которых предоставляется государственные и  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о  предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.( в редакции от 30.10.2019 № 1005)

[bookmark: sub_1030]III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1458]1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_1454]1) прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1455]2) формирование и направление межведомственных запросов в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1456]3) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1457]4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к административному регламенту.
[bookmark: sub_1459]2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя одним из способов, указанных в п. 6 раздела 2 настоящего регламента, с заявлением и документами, указанными в п. 7 раздела 2 регламента в жилищный отдел.
[bookmark: sub_1460]3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, выдача расписки в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией города Оби новосибирской области, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения - в день обращения, при личном обращении заявителя - 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).
Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата административной процедуры:
в случае поступления заявления по почте или подаче заявления лично делопроизводитель администрации регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте в день поступления заявления;
в случае подачи заявления посредством Единого или регионального порталов специалист жилищного отдела  регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений в день поступления заявления;
в случае подачи заявления в МФЦ (при наличии) специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте в день поступления заявления;
в случае поступления заявления по почте зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с визой Главы города Оби Новосибирской области передается начальнику жилищного отдела для назначения ответственного за предоставление муниципальной услуги исполнителя из числа специалистов жилищного отдела (далее - специалист жилищного отдела ответственный за предоставление муниципальной услуги) в день внесения визы Главы города Оби новосибирской области;
в случае подачи заявления в МФЦ (при наличии МФЦ) зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в администрацию на следующий рабочий день со дня поступления заявления.
в случае предоставления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через офис филиала МФЦ, оператор МФЦ ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам администрации города Оби Новосибирской области ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию города Оби Новосибирской области курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией города Оби Новосибирской области.(в редакции от 06.03.2018 № 236)
[bookmark: sub_1461]4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту жилищного отдела ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист жилищного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 1 рабочий день со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту жилищного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию);
подготовка и направление заявителю уведомления о получении ответа на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление) (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - в течение 1 рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующих об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги);
получение от заявителя ответа на уведомление (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - в течение 5 рабочих дней со дня направления уведомления).
Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Критерий принятия решения о направлении заявителю уведомления: получение ответа на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Результат административной процедуры:
полученные ответы на межведомственные запросы;
документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, дополнительно предоставленные заявителем в соответствии с уведомлением.
Способ фиксации результата административной процедуры:
Специалист жилищного отдела регистрирует ответ на запрос, полученный на бумажном носителе, в электронном документообороте в день поступления ответа на запрос;
специалист жилищного отдела ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, полученный в электронном виде, в журнале учета ответов на межведомственные электронные запросы в день поступления ответа на запрос;
предоставленные дополнительно заявителем в соответствии с уведомлением документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принимаются специалистом жилищного отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и отображаются в описи поступивших документов в день предоставления документов.
В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в администрацию делопроизводитель администрации передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту жилищного отдела ответственному за предоставление муниципальной услуги на следующий день после поступления.
[bookmark: sub_1462]5. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием начала административной процедуры является поступление специалисту жилищного отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на межведомственный запрос.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:
за экспертизу документов, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги и их регистрацию - специалист жилищного отдела ответственный за предоставление муниципальной услуги;
за подписание справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений (уведомления о невозможности выдать справку) - Глава города Оби Новосибирской области или уполномоченное им лицо.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
специалист жилищного отдела ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет: соответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям действующих федеральных законов, иных нормативных правовых актов. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 2 рабочих дня со дня регистрации в администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или поступления в администрацию ответов на межведомственные запросы;
оформление справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений (уведомление о невозможности выдать справку) - продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 1 рабочий день;
подписание справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений (уведомление о невозможности выдать справку) продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 1 рабочий день со дня оформления уведомления;
регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - 1 рабочий день со дня подписания их Главой города Оби Новосибирской области или уполномоченным им лицом.
Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13 раздела 2 административного регламента.
Результат административной процедуры:
подписанные Главой города Оби Новосибирской области или уполномоченным им лицом справка об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений либо уведомление о невозможности выдать справку.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
Справка об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений либо уведомление о невозможности выдать справку регистрируется в журнале регистрации заявлений согласно приложению 4 к административному регламенту.
[bookmark: sub_1463]6. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием начала административной процедуры является:
поступление к специалисту жилищного отдела документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист жилищного отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - 3 рабочих дня со дня подписания Главой города Оби Новосибирской области или уполномоченным им лицом решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении.
Способ фиксации:
выданные заявителю нарочно документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, отображаются в журнале регистрации заявлений;
направленные заявителю почтой документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в электронном документообороте;

[bookmark: sub_1040]IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

[bookmark: sub_1464]1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1467]2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется:
[bookmark: sub_1465]1) начальником жилищного отдела;
[bookmark: sub_1466]2) заместителем главы администрации по ЖКХ энергетики и транспорту, курирующим жилищный отдел.
[bookmark: sub_1468]3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
[bookmark: sub_1474]4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном Портале, а также с использованием адреса электронной почты администрации, в форме письменных и устных обращений в адрес администрации.

[bookmark: sub_1050]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников (в редакции от 30.10.2019 №1005)

1. [bookmark: sub_1475](в редакции от 11.04.2019 № 312) Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
            1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса;
2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого обжалуются, выложена функция  по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.
3)требования у заявителя документов или информации либо осуществления действия, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми  актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми   актами субъектов российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и  иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий(бездействий) многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия(бездействия) которого обжалуются, возложена функция по  предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы. Не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений, в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)  которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
8)нарушение срока  или порядка выдачи документов  по результатом  предоставления муниципальной услуги;
9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в  соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае  досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и  действия(бездействие) которого обжалуется, возложена функция по  предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;
10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутвие и (или) недостоверность которых не  указывались при первоначальном отказе в прием документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на  многофункциональный центр, решения и действия(бездействия)  которого обжалуются. Возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

[bookmark: sub_1476]2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1477]3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носите, в  электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления. Жалоба на решение и действия (бездействия) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматривается непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников администрации, подаются руководителям администрации.(в редакции от 11.04.2019 № 312)
[bookmark: sub_1478]4. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
[bookmark: sub_1484]5. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_1479]а) должностное лицо, кому подается жалоба;
[bookmark: sub_1480]б) 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;
[bookmark: sub_1481]в) наименование структурного подразделения администрации, осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги, должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_1482]г) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, структурного подразделения администрации, осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги, должностного лица либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_1483]д) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1485]6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, предоставляется оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
[bookmark: sub_1486]7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется руководителем жилищного отдела, заместителем главы администрации, Главой города в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб осуществляется в соответствии с графиком предоставления муниципальной услуги, указанном в п. 4 раздела 1 административного регламента.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1489]8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
[bookmark: sub_1487]а) официального сайта администрации города Оби Новосибирской области: www.gorodob.ru;
[bookmark: sub_1488]б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее - Единый портал).
[bookmark: sub_1490]9. Жалоба также может быть направлена через государственное автономное учреждение Новосибирской области "Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области" (при его наличии).
[bookmark: sub_1491]10. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 6 раздела 5 административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
[bookmark: sub_1492]11. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией города Оби Новосибирской области, должностного лица, муниципального служащего 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.
[bookmark: sub_1500]12. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_1493]а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1494]б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1495]в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1496]г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1497]д) 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 Новосибирской области;
[bookmark: sub_1498]е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области;
[bookmark: sub_1499]ж) отказ администрации города Оби Новосибирской области, муниципального служащего, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
з)требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной и муниципальной услуги.(редакция от 21.11.2018 № 1161)
[bookmark: sub_1503]13. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 3 раздела 5 административного регламента, Глава города принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_1501]1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения администрации, исправления жилищного отдела, муниципальным служащим, должностным лицом 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 Новосибирской области, а также в иных формах;
[bookmark: sub_1502]2) отказывает в удовлетворении жалобы;
3)в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги. А также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги; (редакция от 21.11.2018 № 1161)
4)в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументируемые разъяснения о причинах принятого решения, а также информацию о порядке обжалования принятого решения. (редакция от 21.11.2018 № 1161)
[bookmark: sub_1504]14. Не позднее дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_1512]15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
[bookmark: sub_1505]а) должностное лицо, рассмотревшее жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе;
[bookmark: sub_1506]б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
[bookmark: sub_1507]в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
[bookmark: sub_1508]г) основания для принятия решения по жалобе;
[bookmark: sub_1509]д) принятое по жалобе решение;
[bookmark: sub_1510]е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1511]ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
[bookmark: sub_1513]16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой города или должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
[bookmark: sub_1517]17. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо, Глава города отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
[bookmark: sub_1514]а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_1515]б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_1516]в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
[bookmark: sub_1520]18. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо, Глава города вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_1518]а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;
[bookmark: sub_1519]б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
[bookmark: sub_1521]19. Решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, а также муниципальных служащих, могут быть обжалованы в суд по подведомственности в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов.
20.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8  настоящей статьи, дается  информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1.статьи 16  настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших  действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.(в редакции от 11.04.2019 № 312)
21.В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.(редакция от 21.11.2018 № 1161)
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Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача справки об использовании
(неиспользовании) гражданином права
на приватизацию жилых помещений"

Заявление (рекомендованное)
о выдаче справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений
Примерная форма
	
	Главе города Оби
от ________________________________
__________________________________,
проживающего(ей) по адресу:
___________________________________
___________________________________
Контактная информация:
___________________________________
___________________________________



Заявление
	 ________________
	от "______" _____________ 20 __ г.


	Прошу Вас выдать справку об использовании (неиспользовании) гражданином права на
приватизацию жилых помещений:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Я даю согласие на проверку указанных в заявлении и документах сведений.
     ____________________________________                     _______________________________________
(число, месяц, год)                                          (личная подпись заявителя)
Документы получил (а) _____________________________________________________________
     __________________________________                     _______________________________________
(число, месяц, год)                                          (личная подпись заявителя)
________________________ ______________________

    1. Персональные данные заявителей обрабатываются с целью принятия решения о выдаче справки об
использовании (неиспользовании) гражданином права приватизации жилых помещений. Обработка
персональных данных осуществляется в администрации города Оби и включает в себя сбор,
накопление, передачу, и хранение персональных данных, обработка осуществляется как
автоматизированным, так и неавтоматизированным способом. Персональные данные заявителей
подлежат хранению в течение 75 лет в архиве администрации города Оби.

Специалист _______________________________________________________________________________
                 (фамилия, имя, отчество)                                                (подпись, дата)




[bookmark: sub_1200]Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача справки об использовании
(неиспользовании) гражданином права
на приватизацию жилых помещений"

Форма уведомления
о невозможности выдать справку об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений
	Кому _____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителей)
Куда _____________________________________________________________________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о передаче жилого помещения в собственность граждан)





Уведомление
о невозможности выдать справку

	                      Администрация города Оби Новосибирской области, рассмотрев
представленные заявление и документы о выдачи справки об использовании
(неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений
уведомляет о невозможности выдать Вам справку, в связи
___________________________________________________________________________________________
(основание невозможности)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Указанное уведомление Вы вправе обжаловать в судебном порядке.

_________________________________________      ___________    ______________________
(должность лица, подписавшего уведомление)           (подпись)         (инициалы, фамилия)

"____" _____________ 20___ года
М.П.




[bookmark: sub_1300]Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача справки об использовании
(неиспользовании) гражданином права
на приватизацию жилых помещений"

Блок-схема
последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги - в день обращения

	
	

	
	 ▼
	

	Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставление муниципальной услуги - 1 рабочий день;
Получение ответа на межведомственный запрос - 5 рабочих дней;
Направление уведомления заявителю - 1 рабочий день;
Получение от заявителя ответа на уведомление - 5 рабочих дней


	
	

	
	 ▼
	

	Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (проверка, оформление, подписание и регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги) - 3 рабочих дней

	
	

	
	 ▼
	

	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня























Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Выдача справки об использовании
(неиспользовании) гражданином права
на приватизацию жилых помещений"

Журнал
регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги "Выдача справки об использовании (неиспользовании) гражданином права на приватизацию жилых помещений"
	N
п/п
	Дата подачи заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Наименование объекта, адрес
	Исполнитель
	Номер и дата справки (уведомление о невозможности выдать справку)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	






