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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СТРУНИНО

АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА
ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от …………………    

                                    №……………




	от 
	№ 


Об утверждении Административного регламента                                                                                                                                                                                                    предоставления муниципальной услуги « Передача жилых                                                                                                           помещений жилищного фонда муниципального образования                                                                                              город Струнино в собственность граждан в порядке приватизации» 
       В соответствии с Федеральным законом 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, руководствуясь Уставом муниципального образования город Струнино, постановляю:
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилых помещений жилищного фонда муниципального образования город Струнино в собственность граждан в порядке                                 приватизации».
2. Признать утратившим  постановление главы местной администрации города Струнино Александровского района Владимирской области от 05.02.2014 № 37  «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений».

 3.Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  оставляю  за  собой.
 4. Настоящее постановление  вступает  в  силу  со дня его официального  опубликования.
И. о. главы местной администрации                                            Т. В. Кудряшова
Приложение

к постановлению

администрации

города Струнино

от _____________ N _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕРЕДАЧА ЖИЛЫХ

ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД  СТРУНИНО В СОБСТВЕННОСТЬ

ГРАЖДАН В ПОРЯДКЕ ПРИВАТИЗАЦИИ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования город Струнино в собственность граждан в порядке приватизации" (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования город Струнино в собственность граждан в порядке приватизации (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур), а также порядок контроля, обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования город Струнино, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются граждане Российской Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, которые вправе приобрести их на условиях, предусмотренных Законом Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, в общую собственность либо в собственность одного лица, в том числе несовершеннолетнего, с согласия всех имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального образования город Струнино.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования города Струнино (далее - администрация), ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  отдел по управлению муниципальным имуществом МУ «УЖН» города Струнино (далее - ОУМИ)

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы ОУМИ, справочных телефонах и адресе.

Место нахождения и почтовый адрес: 601671, Владимирская область, Александровский район, город Струнино улица Воронина, дом 1.

Адрес электронной почты: adm331601@ mail.ru

Понедельник, среда, пятница - не приемные дни, вторник - четверг - с 08.00 до 12.00 (прием документов),  (перерыв с 12.00 до 13.00), с 13.00 до 17.00 (обработка документов), выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:

Телефон: 8 (49244)  4-13-42, телефон / факс 8 (49244) 4-10-93

1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приемной на Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области,  путем обращения лиц с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос) в письменной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в ГБУ  "МФЦ"  либо в организацию, осуществляющую функцию по предоставлению государственных или муниципальных услуг для предоставления муниципальной услуги по принципу "одного окна".

Информация о месте нахождения и графике работы , справочных телефонах и адресе  филиала ГБУ  «МФЦ  Владимирской области» в городе Александрове: 601650, Владимирская область, город Александров, ул. Институтская, д. 3 

Понедельник-среда, пятница с 8.00 до 17.00 четверг с 8.00 до 20.00,                                                  суббота с 8.00 до 16.00

Телефон: 8(49244)6-92-50

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Владимирской области (далее - ПГУ ВО): http://www.gosuslugi.ru/.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно​-технологическую и коммуникационную инфраструктур.

1.6. Порядок информирования заявителя о предоставляемой муниципальной услуге.

1.6.1. Информация о представлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются:

- общедоступность информации;

- достоверность и полнота информации;

- четкое изложение информации.

1.6.3. Получить консультацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно обратившись в администрацию лично, по телефону, в письменном виде почтой по реквизитам, указанным в пункте 1.4, по адресу электронной почты.

1.6.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- комплектности (достаточности) и правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- дней и времени приема, порядка и сроков сдачи и выдачи документов;

- иным вопросам, возникающим у заявителя при предоставлении услуги.

1.6.5. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

1.6.6. Индивидуальное информирование о предоставлении муниципальной услуги в устной форме осуществляется специалистом ОУМИ, уполномоченным на ведение консультаций и разъяснений, лично или по телефону. При информировании по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование ОУМИ, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

При невозможности специалиста ОУМИ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист ОУМИ, осуществляющий прием и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителю.

1.6.7. Индивидуальное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется путем выдачи ответа почтовой связью или посредством электронной почты (может дублироваться по факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица) с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

1.6.8. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации и Интернет-сайт администрации.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- текст регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- почтовый адрес;

- контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего прием и консультирование;

- режим работы;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.

1.6.9. Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ВО.

1.6.10. Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ВО.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования город  Струнино в собственность граждан в порядке приватизации".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального образования город Струнино.

Исполнитель муниципальной услуги:. отдел по управлению муниципальным имуществом МУ «УЖН» города Струнино (далее - ОУМИ)

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с заявителями договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи, заключаемым между администрацией муниципального образования город Струнино и гражданином, получающим жилое помещение в собственность.

Срок предоставления муниципальной услуги - не более двух месяцев со дня подачи заявления и документов в администрацию города Струнино.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- с Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Уставом муниципального образования город Струнино.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1)  заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, согласно приложению № 1;

2) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (договор социального найма жилого помещения);

3) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

5) копия свидетельства о рождении гражданина, не достигшего возраста 14 лет;

9) справка БТИ, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

10) справка, подтверждающая регистрацию граждан по месту жительства;

11) документы родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства об участии в приватизации на жилые помещения, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет;

12) технический план;

13) выписка из реестра муниципальной собственности о нахождении жилого помещения в реестре муниципальной собственности;

14) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об иных лицах, не являющихся заявителями, при обращении за получением муниципальной услуги заявители дополнительно предоставляют документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочия заявителей действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в ОУМИ. Документы, подтверждающие согласия, могут быть предоставлены в том числе в форме электронного документа.                                                       

В случае подачи запроса в форме электронного документа с использованием Единого портала необходимые документы предоставляются также в электронной форме.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, находящийся в распоряжении органов местного самоуправления, других государственных органах:

заявитель имеет право представить самостоятельно выписку из реестра муниципальной собственности о нахождении жилого помещения в реестре муниципальной собственности и выписку из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости.

В случае непредставления заявителем документов, указанных в абзацах 13, 14 подпункта 2.6.1 регламента, специалист ОУМИ запрашивает их самостоятельно в соответствующих органах.

Запрещено требовать от заявителя представление:

документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

- обращение лица, не соответствующего требованиям, установленным п. 1.2 настоящего регламента;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя, в случае подачи заявления представителем гражданина;

- обращение заявителя в отсутствие лиц, имеющих право пользования жилым помещением, при отсутствии полномочий действовать от их имени или при отсутствии их согласия на приватизацию, оформленного в установленном порядке.

Отказ в приеме документов является основанием для прекращения рассмотрения вопроса о приватизации жилого помещения, но не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги является подача неполного пакета документов.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего регламента;

- наличие в представленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, несоблюдение требований к оформлению документов в соответствии с действующим законодательством;

- жилое помещение не является муниципальной собственностью муниципального образования город Струнино;

- отсутствие согласия на приватизацию всех совместно зарегистрированных по месту жительства членов семьи;

- в случае, если нанимателем и (или) членами его семьи право на приватизацию жилого помещения было использовано;

- заявление подписано неуполномоченным лицом;

- имеются определения, постановления, решения суда, вступившие в законную силу, препятствующие предоставлению муниципальной услуги, либо имеются сведения о рассмотрении судом гражданского дела по спорам, связанным с правами на приватизируемое жилое помещение;

- жилое помещение находится в аварийном состоянии или отнесено к разряду служебных жилых помещений.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, не предусмотрены.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более пятнадцати минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Около рабочих кабинетов исполнителей муниципальной услуги устанавливается информационная вывеска с указанием наименования ОУМИ, предоставляющего муниципальную услугу, а также фамилий, имен, отчеств должностных лиц, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.2. В месте ожидания должны быть установлены: стулья, стол для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды, содержащие информацию, указанную в подпункте 1.6.8 регламента.

2.12.3. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах исполнителей муниципальной услуги. Рабочее место специалиста ОУМИ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных граждан, включая инвалидов.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- качество оказания муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителей;

- доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к объекту оказания муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ее предоставления;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов от заявителей;

-  рассмотрение поступивших документов;

- согласование проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан;

- подписание и выдача документов.

3.2. Административная процедура приема и регистрации заявления и документов включает  следующие административные действия:

- предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги;

- прием заявления и приложенных к нему документов;

- регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административного действия предварительного установленного установления права заявителя на получение муниципальной услуги является подача заявителем в администрацию города Струнино заявления и документов, указанных в пункте  настоящего  административного регламента (далее - документы)

Ответственным за выполнение административного действия является специалист ОУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия – 15 мин. с момента обращения заявителя. 

Специалист ОУМИ осуществляет проверку поступивших заявлений и документов, удостоверяясь, что:

    - заявление подписано всеми заинтересованными лицами или подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

     - фамилии, имена, отчества заявителей, адрес передаваемого жилого помещения написаны полностью и без ошибок;

     - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

     - документы в установленных законодательством случаях удостоверены необходимым способом, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

       - документы поданы в полном объеме.

При неправильном заполнении заявления либо недостатках, выявленных  в предоставленных документах, специалист ОУМИ разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если  недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, специалист ОУМИ предлагает заявителю устранить их незамедлительно.

3.2.2. Основанием для начала административного действия приема заявления и приложенных к нему документов является поступление от заявителя предварительно рассмотренных специалистом ОУМИ заявления и документов.

Ответственным за выполнением административного действия является специалист ОУМИ.

Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут с момента проверки поступившего заявления и документов.

Специалист ОУМИ при представлении оригиналов и копий документов заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами.     

   3.2.3 Основанием для начала административного действия регистрации заявления является поступления заявления и документов.

Ответственным за выполнением административного действия регистрации заявления является специалист администрации, ответственный за делопроизводство.

Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут с момента приема заявления и документов.

Специалист администрации  города Струнино, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление с приложенными документами путем внесения в журнал регистрации и контроля входящих документов.

 Заявление о приватизации составляется в двух экземплярах, один из которых передается главе местной администрации на резолюцию, другой с отметкой о дате приема  и подписью специалиста, ответственного за делопроизводство, остается у заявителя.

 Срок административной процедуры – 1 рабочий день с момента поступления заявления.

В случае подачи запроса в форме электронного документа с использованием Единого портала регистрация осуществляется автоматически в день направления заявителям электронного сообщения уполномоченным на его рассмотрение специалистом ОУМИ о принятом к рассмотрению запросе.

 3.3 Административная процедура рассмотрения документов включает следующие административные действия:

- определение специалиста ОУМИ, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- подготовка специалистом ОУМИ межведомственных запросов;

- рассмотрение документов специалистом ОУМИ, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет.

3.3.1. Основанием для начала административного действия определения специалиста отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является поступление заявления и документов на резолюцию главе местной администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Глава местной администрации города Струнино в течение 3 дней с момента поступления заявления и документов:

- определяет специалиста ОУМИ, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- передает ему заявление и документы для рассмотрения.

Результатом административного действия является поступление документов специалисту ОУМИ.

3.3.2. Основанием для начала административного действия по подготовке специалистом ОУМИ межведомственных запросов является поступление документов специалисту отдела.

Специалист ОУМИ направляет межведомственные запросы:

- в ФГУП « Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» на территории Владимирской области в отношении заявителя и членов его семьи, в целях получения сведений о том, что ранее граждане в приватизации жилых помещений  не участвовали.

 В случае, если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, ответственный исполнитель не направляет запросы в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов, находящихся в их распоряжении.

Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является специалист ОУМИ  в соответствии с должностными обязанностями.

Максимальный срок подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги специалисту.                                                                     

Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанной электронной цифровой подписью, по каналам межведомственного электронного взаимодействия для получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости.

По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку документов.

Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 5 дней со дня, следующего за днем поступления заявления и документов на рассмотрение.

3.3.3. Рассмотрение документов специалистом отдела, принятие решения о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет.

 Специалист ОУМИ осуществляет проверку качества и полноты представленных документов.

Специалист ОУМИ в ходе рассмотрения заявления и имеющихся документов, проверяет включено ли приватизируемое жилое помещение в Единый реестр муниципальной собственности муниципального образования город Струнино, все ли граждане, проживающие в приватизируемом жилом помещении, дали согласие на приватизацию, есть ли среди граждан, проживающих в приватизируемом жилом помещении лица, уже участвовавшие в приватизации.

По результатам рассмотрения заявления, имеющихся документов поступления сведений по СМЭВ специалистом ОУМИ принимается решение о том, может ли жилое помещение быть передано в собственность граждан или нет. 

 Результатом административной процедуры является подготовка специалистом ОУМИ проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан с указанием основания отказа.

Максимальная продолжительность административного действия  22 дня со дня поступления заявления на рассмотрение в ОУМИ.

3.4. Согласование проекта договора или  проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

3.4.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление на согласование заместителю главы администрации, курирующему данное направление проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

3.4.2. Ответственными за выполнение административной процедуры является заместитель главы администрации, курирующий данное направление.

3.4.3.  Заместитель главы администрации, курирующий данное направление рассматривает проект договора, заявление  и  документы, проект  письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан на соответствие нормам действующего законодательства Российской Федерации.

3.4.4. Продолжительность административной процедуры составляет не более 15 дней  со для поступления на согласование проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

3.4.5.Результат административной процедуры:

- в случае согласия с содержанием проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан  заместитель главы администрации, курирующий данное направление осуществляет его согласование с проставлением своей подписи и направляет проект договора или проект письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан, заявление и документы  главе администрации;

- в случае несогласия с содержанием проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан заместитель главы администрации, курирующий данное направление, с соответствующими замечаниями возвращают проект договора или проект письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан, заявление и документы специалисту отдела. 

3.5.Подписание договора или письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

Основанием для начала административной процедуры является поступление на подписание главе местной администрации согласованного проекта договора или проекта письма об отказе в передаче жилого помещения в  собственность граждан.

Ответственными за выполнение административной процедуры является глава администрации города, специалист администрации, ответственный за делопроизводство.

Глава  администрации города в течение 5 дней со дня поступления на подпись подписывает согласованный проект договора или проект письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан и передает его специалисту администрации, ответственному за делопроизводство.

Специалист  администрации города Струнино, ответственный за делопроизводство в течение 3 дней  со дня поступления ему договора или письма регистрирует договор или письмо об отказе в передаче жилого помещения.

После подписания и регистрации договора главой  администрации города специалист ОУМИ в течение 7 дней  со для регистрации договора или письма информирует заявителя о принятом решении и в случае положительного  решения  вопроса  приглашает  заявителя для подписания договора, в случае отказа от передачи жилого помещения в собственность граждан специалист ОУМИ  возвращает заявителю представленные документы с указанием основания отказа. 

При подаче запроса с использованием Единого портала заявитель информируется о ходе рассмотрения запроса через Единый портал.

Ответ об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан и возврате документов направляется на бланке служебного письма администрации за подписью главы администрации.

Продолжительность данной административной процедуры составляет не более 15 дней со дня поступления на подпись главе администрации договора  или  письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

Результатом административной процедуры является заключение и выдача договора заявителю или направление письма об отказе в передаче жилого помещения в собственность граждан.

При подаче запроса с использованием Единого портала оригиналы документов, указанных в пункте 2.6.1 административного регламента, предоставляются заявителями лично в ОУМИ при информировании заявителей о готовности проекта договора.

3.6. Стороны обязаны явиться для регистрации перехода права с даты подписания договора в течение 30 дней. Договор, подлежащий государственной регистрации, считается для третьих лиц заключенным с момента его регистрации.

3.7. Один экземпляр договора приватизации жилого помещения с приложенными документами хранится в администрации города.

3.8. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в течение 5 (пяти) дней с даты обнаружения, в том числе поступления соответствующего требования заявителя.

       Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему  административному регламенту.

4.Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистов осуществляется  главой местной администрации города Струнино.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль  за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие) ответственных  муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления  плановых проверок  устанавливается главой местной администрации города Струнино.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения главы местной администрации, в том числе по жалобам, поступивших в администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного  регламента, правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации  по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению услуги;

- поручение главы местной администрации города Струнино.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми акта;

- правильность поверки документов;

- правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность  отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация города Струнино, предоставляющая муниципальную услугу, несет ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги;

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

 - неправомерный отказ в предоставлении услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

1. Заявитель имеет право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме либо направить по почте на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих администрации города Струнино, МУ  «УЖН» города Струнино, а также через  ГБУ  "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, на личном приеме заявителя главы администрации города Струнино, иным уполномоченным должностным лицом местного самоуправления.

Жалоба, подаваемая в форме электронного документа, и прилагаемые к ней документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг".
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий представленных 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 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;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

Жалобы рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010                        N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.3. Заявитель, подающий (подавший) жалобу, имеет право:

1) на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

2) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

3) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению главой администрации муниципального образования город Струнино  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации муниципального образования город Струнино, либо уполномоченным лицом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы.

5.6.1. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, место пребывания и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6.2. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такая жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

5.6.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в семидневный срок со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.4. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации муниципального образования город Струнино вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу администрации города. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.6.5. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

5.9. В случае  признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,  указанном в настоящем пункте, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о прядке обжалования принятого решения.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Обжалование решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования город Струнино и ее должностных лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального законодательства.

                                                                                                                        Приложение № 1

                                                             к  административному регламенту по предоставлению

                                                             администрацией  города Струнино муниципального 

                                                             образования город Струнино муниципальной услуги

                                                             «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования город Струнино в собственность граждан в порядке приватизации»                                         

                       Главе местной  администрации города Струнино

                                                                от_____________________________________

                                                                _______________________________________

                                                                имеющего (ей) постоянную прописку по адресу:

                                                                _______________________________________

                                                                _______________________________________

                                                                паспорт   серии_________№_______________

                                                                выдан ( кем и когда )_____________________

                                                                _______________________________________ 

                                                                телефон:________________________________

                                                     З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е

Прошу  передать  в  собственность (личную, долевую)  квартиру №________в доме №______ по  улице_________________________________г. Струнино.

        Квартира  состоит  из __________ комнат,  жилая  площадь ____________кв. м.,

проживает ____________человек,  в  приватизации  участвуют_________ человек.

    Дата_____________________                                             Подпись_____________________

С приватизацией согласен (на):

___________________________________________________________________

	№№

	Фамилия, имя, отчество
	   Дата
рождения
	Паспортные
данные

	 Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 С  приватизацией  согласен (на)  без моего участия:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Настоящее заявление подписано в моем присутствии, личность всех совершеннолетних членов семьи установлена.

Специалист по приватизации жилья___________________________________                       

     Приложение № 2

                                                             к  административному регламенту по предоставлению

                                                             администрацией  города Струнино муниципального 

                                                             образования город Струнино муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования город Струнино в собственность граждан в порядке приватизации"

БЛОК – СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда муниципального образования город Струнино в собственность граждан в порядке приватизации»
	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
                                                                             услуги



                                                                                   

	                                            Проверка сведений, представленных заявителем



	                              Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


               

	     Договор на передачу жилого помещения                                                    
                      в  собственность
	 Отказ в предоставлении муниципальной услуги


