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АДМИНИСТРАЦИЯ

ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ТАТИЩЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.09.2014                                                                                                      № 79
с.Октябрьский Городок
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Передача жилого помещения муниципального

жилищного фонда в собственность  граждан (приватизация)»


В соответствии с  Жилищным  кодексом  Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Гражданским  кодексом Российской Федерации,     Законом Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ», Положением о приватизации муниципального жилищного фонда Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области, утвержденное решением Совета депутатов Октябрьского муниципального образования от 02.09.2014 № 21/64, Уставом Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области 

п о с т а н о в л я ю:
          1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)» согласно приложению.


2. Обнародовать настоящее постановление в местах обнародования муниципальных правовых актов.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Временно исполняющий полномочия
главы муниципального образования                                              А.А.Саюшкин   
	
	Приложение

к постановлению администрации

Октябрьского муниципального            образования Татищевского муниципального района

Саратовской области

от 03.09.2014  № 79


                                                       
Административный регламент

Администрации Октябрьского муниципального образования 
по предоставлению  муниципальной услуги

«Передача жилого помещения муниципального 
жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)»

1. Общие положения

 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)» (далее по тексту - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


1.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)».    

            1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация) и осуществляется  специалистом администрации.
 Уполномоченным  лицом  на подписание  договора на передачу жилого помещения в собственность граждан  согласно Положению о приватизации муниципального жилищного фонда Октябрьского муниципального образования,  является глава муниципального образования.
       1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги 

      1) Гражданский  кодекс Российской Федерации;
   2) Жилищный  кодекс  Российской Федерации;

   3) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

      4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

     5) Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
     6) Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ»; 

    7) Положение о приватизации муниципального жилищного фонда Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области, утвержденное решением Совета депутатов Октябрьского муниципального образования от 02.09.2014 № 21/64;
    8) Устав Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области.
            1.4.  Описание заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной  услуги вправе выступать граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения по договорам социального найма на территории Октябрьского муниципального образования, не участвовавшие в приватизации (за исключением несовершеннолетних граждан).

От имени физических лиц заявление о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) могут подавать в частности:

1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

2) опекуны недееспособных граждан;

3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

4) несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) самостоятельно с согласия законных представителей.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги


 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)».    

            2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация) и осуществляется специалистом администрации.

 Уполномоченным лицом на подписание договора на передачу жилого помещения в собственность граждан согласно Положению о приватизации муниципального жилищного фонда Октябрьского муниципального образования, является глава муниципального образования.
           2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
        Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        - заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан на основании закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ»;

        - отказ в заключение  договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

  Общий срок предоставления услуги не должен превышать 2 месяца со дня предос​тавления всех документов, необходимых для заключения договора на передачу в собст​венность граждан квартиры (дома)  ст. 8 Закона ФЗ от 04.07.91г. № 1541-1.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Принятие документов для заключения договора на передачу жилого помещения в собственность граждан или отказ в заключении  договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в п.1.3 настоящего Регламента.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         Заявители представляют в администрацию заявление  (Приложение № 2) к Административному регламенту.

        К заявлению прилагаются (в двух экземплярах, один из которых оригинал):


- документы, удостоверяющие личности членов семьи нанимателя (паспорта, свидетельства о рождении), зарегистрированных в приватизируемом помещении;


- для лиц, состоящих в браке – свидетельство о браке;


- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – нотариально заверенную доверенность;


- ордер, либо договор социального найма на жилое помещение;


- справка о составе семьи;


- справка о регистрации по месту жительства (ф.№1);

              - в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – свидетельство о смерти;

             - разрешение на включение (на исключение) несовершеннолетних в число участников приватизации жилого помещения; разрешение на действие в интересах несовершеннолетнего одного законного представителя (в рамках действующего законодательства);

 - согласие, нотариально заверенное членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации;

 
- технический паспорт на квартиру (дом);

           -  кадастровый  паспорт на квартиру (дом);

           - выписка из реестра муниципальной собственности;
            - справка о том, что гражданин не участвовал в приватизации по прежнему месту жительства, если он сменил его после 04.07.1991 года за пределами муниципального образования;

            - справка о том, что гражданин не участвовал в приватизации на территории муниципального образования.

Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 412165, Саратовская область, Татищевский район, с Октябрьский Городок, ул.Уханова, дом 60, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.13. настоящего Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

        - при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставле​ния услуги на определенный ими период;

         - на основании определения или решения суда о приостановке оформления договора при​ватизации на определенный период.

         - при непредставлении необходимых документов.
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административ​ного регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.4. настоящего Админи​стративного регламента;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверен​ность на осуществление действий (доверенность оформляется у нотариусов);

- при отсутствии одного из членов семьи, прописанных в данном жилом помеще​нии;

- не был представлен нотариально заверенный отказ от приватизации;

- право приватизации уже было использовано.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок ожидания в очереди, при подаче заявления о постановке на учет с приложенными необходимыми документами и при получении результата предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Поданное со всеми необходимыми документами заявление о приватизации жилого помещения регистрируется Администрацией в течение  трех дней с момента его поступления в Администрацию.

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

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:
- комфортное расположение заявителя и лица, осуществляющего прием;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- оборудование мест ожидания;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Основными показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соответствие действующим нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления информации о заключении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан или отказ в заключении  договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по порядку и качеству предоставления муниципальной услуги;

отсутствие установленных нарушений положений настоящего Регламента. размещение информации о предоставляемой услуге в сети Интернет на официальном сайте Администрации Татищевского муниципального района Саратовской области (www.tatishevo.saratov.gov.ru);

- размещение на информационном стенде следующей информации:

- полное наименование и местонахождение Администрации, отдела (должность), телефоны, график работы, приемные часы (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы согласно приложению №1 к настоящему регламенту):


412165, Саратовская область, Татищевский район, с. Октябрьский Городок, ул. Уханова, д.60. Телефон для справок: 8 (845-58) 5-33-50.


Адрес электронной почты администрации Октябрьского муниципального образования Татищевского муниципального района Саратовской области: okt_mo@rambler.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.15,


обед с 12.00 до 13.00.


Выходные дни: суббота, воскресенье;


информация о часах приема специалистом сектора организационной, правовой и документационной работы:


среда - с 9.00 до 12.00;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги;

- информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях Администрации, предназначенных для ожидания и приема заявителей.

Обеспечение заявителям взаимодействия с отделом в электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг Саратовской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).


Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора организационной, правовой и документационной работы.
В приемные часы, с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

Лица, обратившиеся в Администрацию непосредственно, путем обращений по электронной почте или с использованием средств телефонной связи, информируются:


1) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);


2) о правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;


3) об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 


4) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием и регистрация поступившего в Администрацию заявления о приватизации жилого помещения  с приложением необходимых документов;

- рассмотрение поступившего в Администрацию заявления о приватизации жилого помещения с приложением необходимых документов;

- выдача  договора на передачу жилого помещения в собственность граждан или отказ в заключении  договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан. 
3.2. Консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистом при обращении заинтересованного лица в Администрацию в форме:

письменного обращения (в письменной форме или в форме электронного документа) 

устного обращения (на личном приеме, по телефону).

При устном обращении заинтересованного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги,  специалист подробно и в вежливой форме консультирует обратившиеся лица по интересующим его вопросам.

При невозможности  специалистом ответить на вопросы, поставленные обратившимся заинтересованным лицом при устном обращении, заявителю разъясняются причины такой невозможности и порядок письменного ответа на поставленные вопросы. 

В случае, если заданные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, специалист информирует его о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
При письменном обращении заинтересованного лица, ответ по существу поставленных в обращении вопросов дается Администрацией в письменном виде в срок, определенный п.2.4 настоящего Регламента в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом. 

3.3.Прием и регистрация поступившего в Администрацию заявления о заключения договора на передачу жилого помещения в собственность граждан с приложенными необходимыми документами.

Заявители подают заявление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности по установленной форме в Администрацию. К заявлению о постановки на учет прилагаются документы, указанные в п.2.6 настоящего Регламента.

В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
- фамилия,  имя, отчество;  

- адрес места жительства;

- паспортные данные;  

- контактный телефон;

- все зарегистрированные в данном помещении.
Заявителю, подавшему заявление, выдается расписка в получении этих документов по форме, утвержденной настоящим Регламентом (приложение №2), с указанием их перечня и даты их получения Администрацией.

Поданное со всеми необходимыми документами заявление о приватизации жилого помещения  регистрируется в администрации.
3.4. Рассмотрение поступившего в Администрацию заявления  о заключении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан с приложенными необходимыми документами.

 Рассмотрению подлежит только надлежащим образом оформленное заявление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности с приложенными необходимыми документами.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Администрация при получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию.

Поступившее в Администрацию заявление о приватизации жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности с приложенными необходимыми документами подлежит обязательному рассмотрению в сроки, установленные пунктом 2.4 настоящего Регламента, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия  заявителя, в том числе полномочия  представителя  правообладателя действовать от его имени.

Специалист проверяет наличие всех  документов,  необходимых для подачи заявления и наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым настоящего Регламента.

         Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.    

         При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в  настоящем Регламенте, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Заявление на приватизацию квартиры (дома)  заполняется в простой письменной форме  в присутствии специалиста (приложение № 2), записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление прав на одно жилое помещение.

Специалист принимает полный пакет документов, необходимых для приватизации и выдает на руки потребителю расписку с датой выдачи готовых документов (приложение № 3).

Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления.
3.5. Рассмотрение заявления
Основанием для начала процедуры оформление договора на передачу в собственность граждан  квартиры (дома)  является получение  исполнителем заявления  пакета  документов, необходимых для приватизации. 

Специалист проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов.

Специалист готовит оформление договора на приватизацию квартиры (дома), находящейся (щегося) в муниципальной  собственности.
3.6. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист готовит постановление Администрации Октябрьского муниципального образования об отказе в предоставлении права  на приватизацию  квартиры (дома) с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе муниципального образования на подпись.
Специалист  вручает лично постановление Администрации Октябрьского муниципального образования   гражданам по адресу, указанному в заявлении под роспись.

При обращении заявителя специалист по обращению заявителя удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю письменное извещение об отказе в предоставлении услуги.
3.7. Подготовка итоговых документов на передачу в собственность граждан квартиры (дома)

Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи, заключаемым Администрацией Октябрьского муниципального образования с гражданином (нами), получающими жилое помещение.

По истечении двух месяцев с момента подачи заявления  будущие собственники жилого помещения, участники приватизации в Администрации Октябрьского муниципального образования  получают документы на приватизацию жилого помещения для их последующей регистрации в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в  Татищевском  отделе Управления Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии по Саратовской  области.
         3.8. Порядок архивирования документов.
Администрация Октябрьского муниципального оброазования хранит все архивные документы  на приватизированные жилые помещения:

- договор передачи жилого помещения в собственность граждан 

-  заявление (приложения № 2)

- ордер, либо договор социального найма

- Справку о составе семьи

- Справку о регистрации по месту жительства

- Справку об использовании (не использовании) права на приватизацию.

- Ксерокопии документов, удостоверяющих личности всех прописанных

- Согласие, нотариально заверенное членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации

- Копия технического паспорта на квартиру (дом)

- Копия кадастрового паспорта на квартиру (дом)

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме:

- текущего контроля;

- плановых  проверок;

- внеплановых проверок.

Текущий контроль за соблюдением настоящего Регламента осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования.

Плановые проверки проводятся заместителем главы администрации муниципального образования периодичностью один раз в год.

Внеплановые проверки проводятся заместителем главы администрации муниципального образования, по мере необходимости в следующих случаях:

- при поступлении жалобы со стороны заявителя;

- при получении представления органа прокуратуры, иного уполномоченного органа;

- при получении информации из иных источников.

4.2. Персональная ответственность лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

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

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное  заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе муниципального образования.

Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях, по существу поставленных в обращении вопросов дается письменный ответ.

5.4. Письменное обращение гражданина, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. При обращении заявителей с письменным обращением указанное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, органам государственной власти, иным организациям или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо (руководитель органа), которому направлено обращение, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо.

5.6. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и (или) его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо вправе приложить к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

5.7. Должностное лицо (руководитель органа), которому направлено обращение, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

По результатам рассмотрения обращения соответствующим должностным лицом (руководителем органа) принимается решение по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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«Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)»


БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 




	
	Приложение № 2

к административному регламенту

«Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)»


                                                                              В Администрацию Октябрьского                     муниципального образования  
    от гр.______________________________

___________________________________

проживающ___ по адресу:_____________

___________________________________

Телефон:___________________________
Заявление

       Прошу передать, в порядке приватизации, в собственность (долевую, личную) занимаемую моей семьей квартиру (дом) по вышеуказанному адресу.

	№ п/п
	Степень родства
	Ф.И.О. членов семьи
	Дата рождения
	Данные паспорта граждан, свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


На приватизацию квартиры в общую равнодолевую собственность согласны:

___________________________                                     ______________________

                      (Ф.И.О.)                                                            (подпись)

______________________________________               _______________________
______________________________________               ________________________
______________________________________               ________________________
Подписи  граждан, подписавших заявление, удостоверяю: _________________

___________________________________________________________________

Дата подачи заявления: ______________________
Регистрационный номер заявления: ____________
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Расписка от  ______________________________________________________                                   (Ф.И.О. гражданина, зарегистрированного по адресу)
Принято «____» _________.

1. Ордер (договор социального найма)

2. Справка  о составе семьи

3. Справка о регистрации по месту жительства

4. Ксерокопии паспортов (стр. ФИО, фото, прописка, дети), всех прописанных

5. Ксерокопии свидетельств о рождении детей (до 14 лет)

6. Согласие, нотариально заверенное членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации

7. Копия технического паспорта на квартиру (дом)

8.   Копия кадастрового паспорта на квартиру (дом)

Подпись заявителя ________________

Подпись специалиста________________
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ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Октябрьского муниципального образования
______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ № ____                                                   

Главе Октябрьского муниципального 

образования

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _______________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ________________________________________________________________________________
Код учета: ИНН ________________________________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
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ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ОКТЯБРЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ №_________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель –

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
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ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ

               ШТАМП

Администрации Октябрьского
муниципального образования                                         
Ф.И.О. заявителя


Об отказе в передачи жилого 

помещения муниципального 

жилищного фонда в собственность

граждан (приватизация)

                                                     Уважаемый(ая)!

     Администрация Октябрьского муниципального образования рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в передачи жилого  помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация).

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

Глава муниципального образования                                                       Ф.И.О.

Обращение заявителей, 











Заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан











Проверка документов на соответствие требованиям, установленным законодательством








Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений, правильность заполнения заявления, соответствие копий и оригиналов документов





 прием и регистрация заявления с приложением документов.





Оформление отказа 





Рассмотрение заявлений 








да





нет





Уведомление об отказе   





Подготовка итоговых документов 








