Утвержден постановлением
администрации Должанского района
от 26 июня 2012 года №263

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по приватизации гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района Орловской области (далее по тексту - отдел):
	Наименование
	       Место нахождения
	    График работы
	Справочные телефоны

	Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района Орловской области


	303760, Орловская область, Должанский район, пгт. Долгое, ул. Октябрьская, д. 6
	понедельник-пятница:

с 08.30 до 17.30;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00

график предоставления муниципальной услуги:

понедельник, среда, четверг:

с 09.00 до 17.00;

перерыв на обед:

с 13.00 до 14.00


	(48672) 2-19-03


1.4.2. Адрес официального сайта Должанского района Орловской области в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: www.

 HYPERLINK "http://www.admindolgan.57ru.ru/"
admindolgan

 HYPERLINK "http://www.admindolgan.57ru.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.admindolgan.57ru.ru/"
ru.                                                                                       

адрес электронной почты отдела: imotd.dolgoe@mail.ru
1.4.3. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в отдел:

лично в часы приема: понедельник с 09:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00;

по телефону в соответствии с режимом работы отдела;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации Должанского района или отдела.

Информирование получателей муниципальной услуги осуществляется в форме инициативного предложения органам местного самоуправления, в случае наличия муниципального имущества, а именно:

- публикация информации в официальном печатном органе, определенном по результатам проведения конкурса («Знамя труда»);

- размещение информации на официальном сайте Должанского района в сети «Интернет» (www.admindolgan.ru);

- консультирование заявителей специалистами отдела.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:  

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- об особенностях предоставления муниципальной услуги;

1.4.4. Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пунктах 1.4.1-1.4.3 Административного регламента.

Информация, указанная в пунктах 1.4.1-1.4.3 Административного регламента, размещается:

- в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте администрации Должанского района;

- на бумажных носителях, на информационных стендах в помещениях отдела.

2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности».

Муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района Орловской области (далее — отдел).

Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги: является  заключение договора о передаче в собственность граждан (приватизации) жилого помещения либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

В соответствии со статьей 8 Закона РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через два месяца со дня представления в отдел документов, предусмотренных пунктом 2.9  настоящего административного регламента.

2.5. Продолжительность приема заявителя у специалиста отдела при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – не должна превышать 40 минут.

2.6. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 40 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления в отдел запроса и прилагаемых к нему документов.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ;

- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 -  Законом РФ от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

- Уставом Должанского района Орловской области.

2.9. Для предоставления муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда в отдел представляются следующие документы:

1) заявление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности. Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении  №1 к настоящему  регламенту. 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (подлежит возврату заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме);

3) документ о праве пользования жилым помещением (ордер на жилое помещение, договор социального найма жилого помещения, решение суда о признании права пользования жилым помещением на условиях социального найма);

4) справка о зарегистрированных лицах в приватизируемом жилом помещении, в том числе временно отсутствующих, заверенная выдавшим ее лицом;

5) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;

6) предварительное разрешение органов опеки и попечительства в случаях, предусмотренных законодательством;

7) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства с 11.07.1991 по момент регистрации в приватизируемом жилом помещении (для граждан, изменивших место жительства после 11.07.1991);

8) документы, подтверждающие неучастие заявителя в приватизации жилых помещений в населенных пунктах проживания с 11.07.1991 (для граждан изменивших место жительства после 11.07.1991);

9) документы, подтверждающие изменение имен, фамилий (при отличии указанных личных данных заявителя от данных, содержащихся в документах о праве пользования жилым помещением);

10) согласие на приватизацию жилого помещения всех лиц, сохраняющих право пользования жилым помещением, при отказе от включения их в договор приватизации, удостоверенное нотариусом;

11) письменное согласие законных представителей несовершеннолетнего гражданина в возрасте от 14 до 18 лет на подачу заявления на приватизацию;

12) кадастровый и технический паспорт на жилое помещение.

Заявление на приватизацию с приложением документов может быть подано в ходе личного приема, посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении либо в электронном виде.

При личном приеме заявление о приватизации, согласия, подписываются гражданами в присутствии специалиста, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения их подписей, либо их подписи должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов  подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи». 

При подаче заявления на приватизацию посредством почтового отправления подписи на заявлении, согласиях, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

2.10. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных п. 2.9. настоящего регламента.

2.11. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ;

- документы, представлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном законодательством РФ порядке. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством РФ порядке, представляются заявителем с предъявлением оригиналов. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет копии документов с подлинниками  и заверяет их. Подлинники документов возвращаются заявителю;

- заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов  подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи». 

2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов отказывается при наличии одного из следующих оснований:

1) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о приватизации, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

2) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя.

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.14. 
В приватизации жилого помещения отказывается при наличии одного из следующих оснований:

1) заявитель или представитель заявителя не соответствует требованиям, указанным в  пункте 1.2.  настоящего регламента;

2) не предоставление документов, предусмотренных в пункте 2.9. настоящего Регламента;

3) несоответствие предоставленных документов указанным в пункте 2.11. настоящего регламента требованиям; 

4) приватизируемое жилое помещение не находится в муниципальной собственности;

5) участие заявителя в приватизации другого жилого помещения за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

6) отсутствие согласия на приватизацию от лица (лиц), имеющего (имеющих) право на приватизацию заявленного жилого помещения;

7) нарушение прав несовершеннолетних граждан и граждан, лишенных дееспособности;

8) наличие сведений о вступившем в законную силу решении суда или иного уполномоченного органа о наложении запрета совершать приватизацию жилого помещения;

9) нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;

10) приватизируемое жилое помещение отнесено к специализированному жилищному фонду.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуги являются  обращение заявителя либо гражданина, не участвующего в приватизации, но имеющего право пользования приватизируемым жилым помещением на условиях социального найма, с заявлением о прекращении процедуры приватизации жилого помещения.

2.16. Муниципальная услуга платная: размер, порядок и основания взимания платы).

2.17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:                                               2.17.1. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, быть оборудовано стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.                                      
 2.17.2. Информационная табличка, содержащая сведения о полном наименовании отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должна быть размещена рядом с входом в отдел  на хорошо просматриваемом посетителями месте.                                                                               
2.17.3. На информационных стендах в помещении, занимаемом отделом, размещается следующая информация:
- сведения о местонахождении администрации, контактных телефонах, адресе электронной почты;
- график работы администрации и отдела;
- режим приема заявителей отделом;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
  - извлечения из текста настоящего административного регламента;                                                        - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                                         - порядок получения консультаций; 
  - порядок обжалования решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе досудебный (внесудебный) порядок.                                     
2.17.4. Рабочие места специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы функциональной мебелью,  телефонной связью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в сеть Интернет, иной оргтехникой. 
2.18. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:                
- непосредственно специалистами отдела при личном обращении; 
- с использованием средств почтовой и телефонной связи;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);                                                                                                                             - посредством размещения на информационном стенде. 
 2.19. Основными требованиями к информированию заявителей являются:                                                - четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- оперативность предоставления информации. 
2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом без взимания платы.                                                                                                  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием и регистрация заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта договора о передаче в собственность граждан (приватизации) жилого помещения, либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;

- прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в отдел посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме.

3.2.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистом отдела в рабочее время согласно графика работы отдела. При личном приеме заявитель и его представители предъявляют специалисту документы, удостоверяющие их личность.

Заявление о приватизации, согласия, подписываются гражданами в присутствии специалиста, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения их подписей, либо их подписи должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов  подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона  «Об электронной подписи». 

Заявление на приватизацию и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представляемые посредством почтового отправления направляются с уведомлением о вручении. В этом случае, подписи на заявлении, согласиях, верность копий документов, должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

3.2.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист:

1) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

2) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые прилагаются к заявлению, соответствие представленных документов;

3) удостоверяет подпись граждан на заявлении о приватизации и согласиях, при личном приеме (в случае, если соответствующие подписи не засвидетельствованы в нотариальном порядке);

4) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение копий путем проставления штампа с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, при личном приеме;

5)  вносит запись о приеме документов в Журнал регистрации заявлений;

6) оформляет и выдает (направляет) заявителю расписку о приеме документов при отсутствии оснований для отказа в приеме документов.  Расписка о приеме документов оформляется по форме согласно приложению №2 к настоящему регламенту в 2-х экземплярах (один выдается (направляется) заявителю, второй подшивается в дело).

7) при выявлении в ходе личного приема оснований для отказа в приеме документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приватизации жилого помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает заявителю устранить их в ходе личного приема. При устранении выявленных недостатков в ходе личного приема заявителю выдается расписка о приеме документов согласно приложению №2 к настоящему регламенту.

8) в день поступления заявления и документов в отдел передает их на рассмотрение начальника отдела для рассмотрения и наложения резолюции.

3.2.4.  Начальник отдела:

- рассматривает заявление и прилагаемые документы;

- налагает резолюцию и передает в порядке общего делопроизводства заявление и прилагаемые документы на исполнение специалисту отдела, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.  

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры – в  течение 1 дня.

3.2.6. Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и передача их на исполнение специалисту отдела.

3.2.7. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.2.8. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник отдела.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, подготовка проекта договора о передаче в собственность граждан (приватизации) жилого помещения либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и комплекта прилагаемых документов специалисту отдела.

3.3.2. Специалист отдела:

- осуществляет проверку представленных заявителем документов на соответствие установленным требованиям,  и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- запрашивает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно;

-  проверяет полноту полученной информации (документов). В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, специалист уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученные в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам приватизационного дела, включающего в себя принятые от заявителя документы, расписку о приеме документов и информацию (документы), поступившую в рамках межведомственного взаимодействия.

3.3.3. 
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.14. настоящего административного регламента, специалист отдела в течение 3 дней готовит проект  договора о передаче в собственность граждан (приватизации) жилого помещения. 

Проект договора о передаче в собственность граждан (приватизации) жилого помещения изготавливается в трех экземплярах с указанием всех собственников, первый экземпляр договора - для граждан участвующих в приватизации, второй - для отдела, третий - для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В проект договора о передаче в собственность граждан (приватизации) жилого помещения включаются несовершеннолетние, имеющие право пользования данным жилым помещением и проживающие совместно с лицами, которым это жилое помещение передается в общую с несовершеннолетними собственность, или несовершеннолетние, проживающие отдельно от указанных лиц, но не утратившие право пользования данным жилым помещением.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.14. настоящего административного регламента специалист отдела в течение 3 дней осуществляет подготовку в двух экземплярах проекта сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист визирует проект договора о передаче в собственность граждан (приватизации) жилого помещения (либо визирует проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Проекты договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность либо  сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с приватизационным делом передаются начальнику отдела для подписания. 

Подписанные начальником отдела сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаются сотруднику, ответственному за ведение документооборота в отдел, для регистрации и выдачи (направления) заявителю.

Подписанные начальником отдела проекты договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность передаются заявителю для заключения указанного договора.  

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры – в течение 56 дней.

3.3.5. Результат выполнения административной процедуры - подписание начальником отдела договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.6. Способы фиксации – на бумажном носителе.

3.3.7. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник отдела. 

3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание начальником отдела договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 3.4.2. Подписанные  начальником отдела сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются сотрудником, ответственным за ведение документооборота в отделе в Журнале регистрации исходящей корреспонденции.

После регистрации один экземпляр сообщения об отказе в приватизации жилого помещения, специалистом, ответственным за ведение документооборота в отделе, направляется заявителю не позднее чем через три дня со дня подписания начальником отдела почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем в заявлении, или вручаются заявителю при его личном обращении под роспись.

Второй экземпляр сообщения об отказе в приватизации жилого помещения с подписью заявителя либо с уведомлением о вручении помещается в приватизационное дело.

Сообщение об отказе в приватизации жилого помещения дублируется по телефону заявителя (при указании номера телефона в заявлении).

3.4.3. Для заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность заявители обращаются в отдел в рабочее время согласно графику работы отдела. При этом специалист, осуществляющий личный прием граждан, выполняет следующие действия:

1) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя (если данный документ отсутствует в приватизационном деле, то копия документа подшивается в дело);

2) предлагает гражданам ознакомиться с текстом договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

3) разъясняет условия договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность при возникновении у гражданина вопросов.

Начальник отдела

1) предлагает подписать договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

2) вносит в договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность запись о дате его заключения, порядковый номер договора;

3) вносит в Журнал регистрации договоров: дату заключения договора, порядковый номер договора, фамилии, имена, отчества, лиц, участвующих в приватизации, реквизиты документов, удостоверяющих личность граждан и представленных при заключении договора;

4) выдает заявителю договор передачи (приватизации) жилого помещения в собственность, сообщает о необходимости государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в том числе о режиме работы, месте нахождения регистрирующего органа и перечне необходимых документов.

3.4.4. Один экземпляр договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность, подписанный заявителем, начальником отдела, помещается в приватизационное дело.

Приватизационное дело хранится в отделе до момента передачи этих дел в муниципальный архив. 

3.4.5. Документы, необходимые для  осуществления государственной регистрации перехода права собственности на данное помещение передаются органу, ответственному за государственную регистрацию права.

Право собственности на приобретенное жилое помещение у получателя муниципальной услуги возникает с момента государственной регистрации права в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.4.6. Срок выполнения административной процедуры – в течение 3 дней.

3.4.7. Результат выполнения административной процедуры - выдача заявителю договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность либо выдача (направление) заявителю сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.8. Способы фиксации – на бумажном носителе.

3.4.9. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник отдела.


3.5. Прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по прекращению процедуры предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя либо гражданина, не участвующего в приватизации, но имеющего право пользования приватизируемым жилым помещением на условиях социального найма, с заявлением о прекращении процедуры приватизации жилого помещения. Такое заявление может быть подано на любой стадии прохождения административных процедур до момента заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.5.2. При наличие (отсутствии) оснований для отказа в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения, специалист, осуществляющий прием документов, подготавливает проект сообщения об отказе в приватизации жилого помещения и с приватизационным делом передает его начальнику отдела для подписания.

Подписанное начальником отдела сообщение об отказе в приватизации жилого помещения регистрируются специалистом, ответственным за ведение документооборота в отделе в Журнале регистрации исходящей корреспонденции.

После регистрации один экземпляр сообщения об отказе в приватизации жилого помещения, специалистом, ответственным за ведение документооборота в отделе, направляется заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем в заявлении, или вручаются заявителю при его личном обращении под роспись не позднее чем через три дня со дня подписания начальником отдела.

Второй экземпляр сообщения об отказе в приватизации жилого помещения с подписью заявителя либо с уведомлением о вручении помещается в приватизационное дело.

Сообщение об отказе в приватизации жилого помещения дублируется по телефону заявителя (при указании номера телефона в заявлении).

3.5.3. Специалист, осуществляющий прием документов, отказывает в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения при выявлении одного из следующих оснований:

1) несоответствие личности лица, обратившегося с заявление о прекращении процедуры приватизации жилого помещения, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

2) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

3) поступление заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения после заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

3.5.4. Отказ в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения, не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

3.5.5. Срок выполнения административной процедуры – в течение 3 дней.

3.5.6. Результат выполнения административной процедуры – выдача (направление) заявителю сообщения об отказе в приватизации жилого помещения либо сообщения об отказе в приеме заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения. 

3.5.7. Способы фиксации – на бумажном носителе.

3.5.8. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник отдела.

4. Формы контроля за исполнением регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется начальником отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется лицом, указанным в пункте 4.1.1. Административного регламента, путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы администрации Должанского района не реже одного раза в два года.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.5. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя в администрацию Должанского района или в отдел с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление в администрацию Должанского района или в отдел жалобы в письменной форме по почте.

5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения муниципальных служащих отдела главе администрации Должанского района, начальнику отдела.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в отделе следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении администрации Должанского района или отдела;

- сведения о режиме работы отдела;

- о графике приема заявителей главой администрации, начальником отдела;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации района;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в отделе копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.

5.1.5. Запись заявителей на личный прием к главе администрации района, начальнику отдела, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте администрации Должанского района и информационных стендах отдела.

5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.7. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в администрации Должанского района.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, начальник отдела по согласованию с начальником отдела организационно – правовой, кадровой работы и делопроизводства администрации Должанского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в администрации района в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.8. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, начальник отдела вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в департамент.

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Должанского района или начальник отдела принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд.

5.2.2. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.
Приложение 1

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности»

Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации   

     Должанского района Орловской области

От гр.     ____________________________________________                                                                                                                                                                                                         

                                                                                                     Проживающего (ей) __________________________________                                                                                                                                                                                                          ______________________________________                                                                                      дата____________________________________                                                                                                                                                           тел.____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  передать в собственность (совместную, долевую – нужное подчеркнуть) занимаемую квартиру (дом) по адресу:____________________________________
                                                                                                                                                                                 Таблица №1

	№

п.п.
	Фамилия, имя, отчество (полностью) с учетом лиц, проходящих срочную службу в Армии или находящихся в командировке по броне
	Родственные отношения
	Процент долевого

участия
	Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Подписи верны:________________________________________________________
*Учитывается только при долевой собственности

Состав   семьи  _______________     человек.   

Таблица №2

	№

п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Родств.

отнош. к квартиро-  съемщику
	Данные паспортов

	
	
	
	
	Серия
	Номер
	Кем  и  когда выдан

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Число комнат______________________________

Общая площадь квартиры_______________ кв.м.

Жилая площадь квартиры_______________ кв.м.

Особые сведения о жилом помещении: если да, указать нормативные документы.

1.Служебная  площадь, общежитие, коммунальная квартира_______________________

                                                                                                             да, нет

2.Аварийное состояние, не соответствующее санитарно- гигиеническим и противопожарным нормам: ветхие, подлежит капитальному ремонту:   _________________

   да, нет

3. Дом – памятник истории и культуры_____________________________________

                                                                                              да, нет

Перечисленные в таблице №1 граждане ранее не приобрели бесплатно в собственность жилье.

Начальник отдела                                           подпись                                                              ФИО       

Приложение 2

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности»

Бланк

Отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Должанского района

Орловской области





Р А С П И С К А


Дана заявителю___________________________________________________


в том, что от него приняты следующие документы для предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности» 

	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии


	Количество 

листов

	
	
	оригинал
	копия
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


«____» _____________________ 20___г.
Специалист ___________________________ 


__________
 
(подпись)

Заявитель ____________________________ 



                                      ____________

 (подпись)

  Приложение 3

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности»

Блок-схема

Выполнения административных процедур

предоставления муниципальной услуги
	Прием и регистрация заявления с комплектом  документов


V

	Проверка комплекта документов


                       V                                                                                               V

	Принятие решения о заключении договора на передачу в собственность жилого помещения в  порядке приватизации
	принятие решения об отказе в   предоставлении муниципальной услуги    


                       V                                                                                                 V

	Подготовка договора на передачу в собственность жилого помещения в порядке приватизации  


	Подготовка уведомления об отказе в предоставлении     муниципальной услуги 




                      V                                                                                                    V

	 Выдача договора на передачу в  собственность жилого помещения в порядке приватизации заявителю  
	Направление (выдача) заявителю   уведомления об отказе в    предоставлении муниципальной  услуги    


