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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги  

«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Магистральнинского муниципального образования»
1. Общие положения 

 1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 1.1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Магистральнинского муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Магистральнинского городского поселения, а также ее должностных лиц.  
1.2. Основные понятия и термины, используемые в тексте административного регламента:
1.2.1.  Жилое помещение - изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

1.2.2. Приватизация жилых помещений - бесплатная передача в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений в государственном и муниципальном жилищном фонде, а для граждан Российской Федерации, забронировавших занимаемые жилые помещения, - по месту бронирования жилых помещений.

1.3.  Круг заявителей:


1.3.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде, на условиях социального найма.       
           1.3.2. От имени заявителя могут выступать его представители при условии наличия доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае подачи заявления по доверенности); документа, подтверждающего полномочия лица действовать от имени юридического лица без доверенности; иного документа, на котором основаны полномочия представителя заявителя.
          1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

  1.4.1. Адрес места нахождения: администрации Магистральнинского городского поселения:  666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 9-00 ч. до 17-00 ч., обед с 13-00 ч. до 14-00 ч. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Справочные телефоны: 8 (39562) 4-00-69
Е-mail:  adm-magistralnyj@mail.ru
 1.4.2. Информирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, входит в обязанность специалиста юридического отдела, ответственного за  исполнение муниципальной услуги (далее – специалист отдела).

 Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, при письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

 При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи специалист отдела в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

 При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 Специалист отдела предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

- о ходе предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

 При письменном обращении заявителей, в том числе в случае направления заявителем заявления посредством электронной почты ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ. 

 Заявление рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

 Ответ на заявление направляется посредством почтовой либо электронной связи в зависимости от способа обращения по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении.
 На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая печатная информация:

         - сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

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

         - блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;
         - перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

         - образцы заполнения документов;

         - адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты администрации  Магистральнинского городского поселения;

         - перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         - Административный регламент;

         - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

 Информация о порядке  предоставления услуги предоставляется бесплатно.

 Информация обновляется по мере внесения в нее изменений и дополнений.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


 2.1. Наименование Услуги: 

   2.1.1. «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Магистральнинского муниципального образования».
           2.2. Орган, предоставляющий Услугу: 

           2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Магистральнинского городского поселения.

          Структурным подразделением администрации Магистральнинского городского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является юридический отдел.

  2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги администрация Магистральнинского городского поселения взаимодействует с:

 - Филиалом федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии" по Иркутской области.
            2.3. Результат предоставления Услуги: 

 2.3.1. Конечным результатом предоставления   муниципальной услуги заявителям является выдача исходящих документов: 
- подписание сторонами договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

- направление (выдача) заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги.

            2.4. Срок предоставления Услуги. 
 2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 2 месяцев со дня поступления заявления, с приложением необходимых документов в администрацию Магистральнинского городского поселения.
 2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться со дня получения заявления с документами от заявителя или уполномоченного им лица. Дата регистрации заявления должна соответствовать дате получение заявления от заявителя. 

 2.4.3. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день  подписания и удостоверения специалистами отдела исходящих документов и выдача или направление их заявителю. 

 2.4.4. Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.
           2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

  2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:    

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
         - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 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»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;
 - иными нормативными  правовыми  актами Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Магистральнинского городского поселения.

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

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

 2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по утвержденной форме (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту);

   2) документы, удостоверяющие личность заявителя, всех членов его семьи, а также иных лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения;

   3) правоустанавливающие документы на жилое помещение;

   4) технический паспорт жилого помещения, справка о потребительских качествах жилого помещения; 

   5) справка организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации об отсутствии в собственности приватизированного жилья (на всех членов его семьи, а также иных лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения); 

   6) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (на всех членов его семьи, а также иных лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения);

   7) справка о том, что нет бронированного жилья с места работы (для трудоспособных членов семьи, а также иных лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения);

   8) справка о составе семьи;

9) справки о регистрации несовершеннолетних детей граждан (если несовершеннолетние дети зарегистрированы не в приватизируемом жилом помещении).

Согласие органов опеки и попечительства в случае, если несовершеннолетние дети не включаются в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение; 

    10) согласие на приватизацию жилого помещения совершеннолетних членов семьи, иных лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения, а также несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет с согласия родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства.

Согласие на приватизацию жилого помещения удостоверяется нотариально в порядке, установленном законодательством;

 11) отказов от участия в приватизации жилого помещения от проживающих в жилом помещении лиц, от временно отсутствующих в жилом помещении лиц, а также от лиц, за которыми в соответствии с законодательством сохраняется право пользования жилым помещением.

Отказ от участия в приватизации жилого помещения удостоверяется нотариально в порядке, установленном законодательством;

12) свидетельства о смерти в случае, если кто-то из членов семьи, иных лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения, указанных в договоре социального найма (ордере), умер;

13) свидетельство о смене ФИО, в случае если таковые менялись одним из членов семьи, проживающих в жилом помещении;

14) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (нотариально удостоверенная доверенность, акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя, свидетельство о рождении, решение суда об усыновлении, свидетельство об усыновлении, свидетельства об установлении отцовства).

   2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подп.         1, 2, 4,5,7-14 п.2.6.1., представляются заинтересованным лицом самостоятельно. 
 
   2.6.3. Документы или сведения, содержащиеся в них, указанные в подп. 3 п.2.6.1, запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия в виде выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним  о правах  на объект недвижимости, если заинтересованным лицом не представлены указанные документы самостоятельно. 


Правоустанавливающие документы на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (договор социального найма жилого помещения, при его отсутствии – ордер на жилое помещение) представляются заинтересованным лицом самостоятельно.

   2.6.4. Документы в подп. 6 п.2.6.1, запрашиваются в порядке межведомственного взаимодействия, если заинтересованным лицом не представлены указанные документы самостоятельно. 

           2.6.5. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются согласие на обработку персональных данных от каждого члена семьи заявителя, а также иных лиц, имеющих право на приватизацию жилого помещения.

         Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

9) подпись субъекта персональных данных.

  2.6.6. Заявитель представляет документы в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

В случае предоставления документов лично заинтересованное лицо, предоставляет для  ознакомления, снятия копий;  подлинники документов возвращаются заинтересованному лицу.
В случае направления документов почтовым отправлением заинтересованное лицо предоставляет нотариально заверенные копии документов.

При направлении документов в форме электронных документов, подлинность документов должна быть удостоверена в порядке, определенном действующим законодательством.
    2.6.7. Не допускается требовать от заявителя:

  - предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

  - предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу,  государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами.
 2.7. Перечень обязательных и необходимых услуг для предоставления муниципальной услуги:
 2.7.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги 
	Наименование организации, оказывающей услуги, которые являются обязательными и необходимыми для предоставления муниципальных услуг

	1
	Выдача технического паспорта на жилое помещение
	Казачинско-Ленское отделение Иркутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ»

	2
	Выдача справки о потребительских качествах помещения
	Казачинско-Ленское отделение Иркутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ»

	3
	Выдача справки об отсутствии в собственности приватизированного жилья
	Казачинско-Ленское отделение Иркутского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ»

	4
	Выдача справки о составе семьи
	Администрация Магистральнинского городского поселения

	5
	Выдача поквартирной карточки Ф-10 
	Администрация Магистральнинского городского поселения

	6
	Услуги, оказываемые при осуществлении нотариальной деятельности
	Нотариус; органы местного самоуправления


2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
 2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 1) непредставления  определенных п.2.6 настоящего Административного регламента документов;

 2) несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям нормативно правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;
3) жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.1991 № 1541-1;

4) жилое помещение не относится к государственному жилищному фонду Магистральнинского муниципального образования;
5) заявление подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания:

 2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется юридическим отделом администрации Магистральнинского городского поселения на безвозмездной основе.
   2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

           2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
            2.12.  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

           2.12.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется в день его поступления.
           2.12.2. Специалист отдела не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных п. 2.6 настоящего Административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (Приложение №2 к настоящему Административному регламенту).
            2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам:
 2.13.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. На территории, прилегающей к зданию должны быть оборудованы парковочные места (в том числе для транспортных средств инвалидов), исходя из фактической возможности их размещения. Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

           2.13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


2.13.3. Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.13.4. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления (запроса) и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          2.13.5. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

          2.13.6. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для получения муниципальной услуги, принимаются вне очереди.

          2.13.7. Кабинеты, предназначенные для  приема заявителей должны иметь оптимальные условия для работы, оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха. Рабочее место  специалиста должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами. У входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, наименования отдела, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего прием заявлений, режима работы. 
 2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

 2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

- открытость деятельности администрации Магистральнинского городского поселения;

- доступность обращения за предоставлением услуги;

- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 3.1.  Состав административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
   
 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

           - прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
           - рассмотрение заявления и документов; принятие решения о заключении договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации или об отказе в оказании муниципальной услуги;

    
- подписание и выдача заявителю договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.1.2. Блок-схема административных процедур, приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

            3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов:
           3.2.1. Основанием для начала исполнения услуги является подача заявителем документов, указанных в пункте 2.6  настоящего Административного регламента.
           3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется по установленному образцу (Приложение № 1 к  настоящему Административному регламенту).
           Специалист, ответственный за прием документов, при личном обращении устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя.

          Специалист, ответственный за регистрацию принятого заявления, регистрирует принятое заявление согласно очередному порядковому номеру в журнале регистрации заявлений, проставляет регистрационный номер на заявлении.

              Время приема документов не должно превышать 15 минут.

3.2.3. Заявителю выдается расписка в приеме документов по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, содержащая следующую информацию:

– перечень представленных заявителем документов и отметка об их получении, заверенная подписью специалиста, с указанием времени и даты принятия документов; 

– Ф.И.О. специалиста, принявшего документы.
3.2.4. Срок административной процедуры составляет 1 день.
3.2.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в   журнале регистрации заявлений и выдача заявителю расписки в  приеме.
            3.3. Рассмотрение заявления и документов; принятие решения о заключении договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации или об отказе в оказании муниципальной услуги:

            3.3.1. Основанием для начала  административной процедуры является регистрация заявления в  журнале регистрации заявлений. 

            3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист отдела.


    3.3.3. При рассмотрении заявления специалист отдела устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных  в п. 2.9 настоящего Административного  регламента. 

            При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.9 настоящего Административного регламента специалист отдела подготавливает проект договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации.
 
   В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных  п. 2.9 настоящего Административного  регламента,   специалист отдела готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в форме уведомления). Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать обязательную ссылку на основания отказа, предусмотренные п.2.9 настоящего Административного регламента.
           3.3.4. Заявитель вправе устранить причины отказа путем дополнительного представления необходимых документов. Дополнительные документы передаются для рассмотрения исполнителю в установленном настоящим Административным регламентом порядке, и подготовка исходящих документов возобновляется. После возобновления течение срока исчисляется заново. 
3.3.5. Срок административной процедуры составляет 55 дней со дня принятия заявления.
          3.3.6. Результатом административной процедуры являются подготовленный проект договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.   
           3.4. Подписание и выдача заявителю договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
           3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подготовленный проект договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
           3.4.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела.
           3.4.3. Специалист отдела в течение 2 рабочих дней подписывает подготовленный проект договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги у главы Магистральнинского городского поселения и заверяется печатью.
 3.4.4. После подписания главой поселения договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации специалист отдела:
1) проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина (граждан), либо документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина (граждан), в собственность которого (которых) передается жилое помещение, и документ, удостоверяющий личность представителя;

2) знакомит с текстом договора;

3) разъясняет условия договора передачи в случае возникновения вопросов;

4) вносит в журнал регистрации договоров передачи запись о дате заключения договора, номере договора, фамилии, имени, отчестве, лиц, участвующих в приватизации, и представленных при заключении договора передачи, сведения о жилом помещении.
 Договор передачи жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации, выдается заявителю в день его подписания заявителем (ями).
   3.4.5.  Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня их подписания, почтовым отправлением.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
   3.4.6. Право собственности на жилое помещение возникает после его государственной регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области.
   3.4.7. Срок административной процедуры составляет 5 дней.
           3.4.8. Результатом административной процедуры является выдача заявителю договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
    3.5. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

            3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры для специалиста отдела является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления.

    3.5.2. Специалист отдела проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

    В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в подпунктах 2.6.3 и 2.6.4 пункта 2.6 настоящего Административного регламента документы, специалист отдела принимает решение о формировании и направлении межведомственных запросов в Филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии" по Иркутской области для получения:

  - выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним  о правах  на объект недвижимости;
  - выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества.
            3.5.3. Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия. 

            В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.
 Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Законом № 210-ФЗ.

 3.5.4. Специалист, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

 В случае, непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
 3.5.5 Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

 3.5.6. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать трех рабочих дней. 

  3.5.7. Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, предоставляющие соответствующие услуги, является:

1) формирование и направление специалистом межведомственного запроса на получение сведений, предусмотренных пункта 3.5.2 настоящего Административного регламента;

2) получение от органа, предоставляющие соответствующие услуги, сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента

             4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами.
  4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой Магистральнинского городского поселения. 

  4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

            4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения Административного регламента.
 4.2.1. Плановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам предоставления муниципальных услуг.

  4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Административного регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

  4.3. Ответственность  муниципальных служащих за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
   4.3.1.Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 666504, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, п.Магистральный, ул.Российская, д.5;

- по телефону/факсу: 8(39562) 4-15-07
- по электронной почте:  adm-magistralnyj@mail.ru
            5.3.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
             - фамилия, имя, отчество заявителя; 

           - почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ; 

           - наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или)                фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

            - существо обжалуемого действия (бездействия) и решения. 

             Дополнительно могут быть указаны: 

 - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением; 

            - обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения; 

               - иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.
              Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата. 
 5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

 5.5. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации Магистральнинского городского поселения осуществляют глава Поселения и его заместитель. 
  В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 5.6. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации Магистральнинского городского поселения.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

 5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой Поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

 5.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

 5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение № 1
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Магистральнинского муниципального образования»

                                                                                               Главе Магистральнинского городского поселения

          ___________________________________________                                                                                                                                                                                                                    

                                                от  ________________________________________

                                                                                                 (Ф.И.О.)

                                                                               адрес проживания: __________________________
                                                                       ____________________________________________  

____________________________________________

                                                                                              паспорт (серия, номер, кем  и когда выдан)

____________________________________________

                                                              ____________________________________________

                                                                        (телефон, адрес электронной почты)

Заявление о приватизации жилого помещения

На основании Закона РФ от 04.07.1991 г. N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации" прошу передать в собственность __________________________________________________________________________________

                  (указать вид собственности: общая, совместная, общая долевая или в собственность одного из членов семьи) 
занимаемую мной (моей семьей) в муниципальном жилищном фонде квартиру, расположенную по адресу: _________________________________________________________________________
(населенный пункт, микрорайон, улица, номер дома, номер квартиры)

__________________________________________________________________________________

ПОДПИСИ ГРАЖДАН О СОГЛАСИИ НА ПРИВАТИЗАЦИЮ

	Ф.И.О. заявителя, данные паспорта (свидетельства о рождении, удостоверения)
	Родственные отношения
	Дата рождения
	Участие в приватизации (да/нет, доли)
	Подписи 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


О принятом решении прошу уведомить меня __________________________________________

_________________________________________________________________________________ (по телефону, по почте, по электронной почте)
______________________________


______________________________



Дата








Подпись
Приложение № 2
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Магистральнинского муниципального образования»

РАСПИСКА
в приеме документов, представленных для приватизации жилого помещения, расположенного по адресу: _________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Принято от ________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

	№ п/п


	Наименование документа
	Листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                                                     Всего листов:
Дата приема:                «____» _______________20__ г.
___________________________                               _____________________________
                     (подпись)                                                                                   (расшифровка подписи)
Приложение № 3
к     административному       регламенту

предоставления  муниципальной услуги

«Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Магистральнинского муниципального образования»
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной  услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда Магистральнинского муниципального образования»







Прием и регистрация заявления 


(1 день)





Рассмотрение заявления и документов


(50 дней со дня принятия заявления)





Подготовка проекта договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации


(3 дня)





Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (3 дня)

















Получение документов и сведений по каналам межведомственного взаимодействия


(7 дней)








Подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(2 дня)





Подписание и регистрация договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации (2 дня)

















Выдача заявителю  договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (5 дней)


 (3 дня)











Принятие решения о  заключении договора передачи в собственность граждан жилого помещения в порядке приватизации или об отказе в оказании муниципальной услуги (5 дней)











