Приложение 
к постановлению администрации Верховского района № 252 
от «18» июня 2012 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность  граждан»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления администрацией Верховского района муниципальной услуги «Передача жилых помещений, муниципального жилищного фонда в собственность граждан» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда, находящегося на территории Верховского района, в собственность граждан.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации.

От имени физических лиц заявление на передачу жилого помещения в собственность могут подавать:

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

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

- опекуны недееспособных граждан;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на передачу жилого помещения в собственность самостоятельно с согласия законных представителей.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Верховского района Орловской области (далее – администрация района:

1) место нахождения: 303720, Орловская область, Верховский район, пгт. Верховье, ул. 7 Ноября, д. 6;

2) справочные телефоны: (48676) 2-30-01;

3) факс: (48676) 2-34-40;

3) интернет-адрес: www.adminverhov.ru;

4) адрес электронной почты: verhr@adm.orel.ru
5) график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам представления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации района при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной, электронной связи.

Консультации предоставляются по вопросам:

о времени и порядке приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления услуги;

о порядке обжалования действий и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

На индивидуальное (в устной форме) информирование заявителя выделяется не более 15 минут. В случае если для ответа требуется более продолжительное время, заявителю необходимо обратиться в администрацию района с запросом о предоставлении информации.

При информировании по письменным обращениям о процедуре предоставления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрации района.

При информировании о процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации данного обращения в администрации района.

С момента приема документов заявитель имеет право в на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрации района либо посредством телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и входящий номер, полученный при подаче заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его заявления.

Специалисты администрации района при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- подробно и в вежливой форме информировать заявителя по интересующим его вопросам;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации района. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги.

Специалисты администрации района не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускаются.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

на информационном стенде в администрации района – на государственном языке Российской Федерации в удобном для восприятия виде; 

на официальном сайте администрации Верховского района в сети Интернет (www.adminverhov.ru.);

в государственной информационной системе "Региональный реестр  государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области".

На информационном стенде и в сети Интернет (на сайтах, указанных в подпункте 1 пункта 1.3.3 административного регламента) размещается и регулярно актуализируется следующая информация:

о месте нахождения, справочном телефоне, факсе, интернет-адресе, адресе электронной почты и графике работы администрации района;

нормативные правовые акты Российской Федерации и Орловской области, муниципальные правовые акты (извлечения из них), регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

Кроме того, на информационном стенде размещается образец заявления о предоставлении муниципальной услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Верховского района Орловской области в рамках переданных полномочий по решению вопросов местного значения поселений Верховского района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан на основании договора на передачу квартиры (жилого дома) в собственность граждан (далее - договор);

- мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение вопроса о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан принимается по заявлениям граждан в двухмесячный срок со дня подачи документов.

Срок исполнения технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной или устной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс  Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Федеральный закон от 02.05.2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Примерное положение о бесплатной приватизации жилищного фонда в РФ, утвержденным решением коллегии Комитета РФ по муниципальному хозяйству от 18.11.1993г. N 4;
- Устав  Верховского района Орловской области;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующие правоотношения в данной сфере. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Для оформления договора на передачу жилого помещения в  собственность граждан, заявители, изъявившие желание приобрести в собственность занимаемое жилое помещение (далее – приватизация жилого помещения), должны представить самостоятельно следующие документы, а также документы, которые заявители вправе представить по собственной инициативе, в связи с тем, что они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1. Заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, составленное в соответствии с Приложением 1 к  настоящему административному регламенту, согласованное с главой администрации поселения.
Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить в отделе по управлению имуществом администрации района. 

2.6.2. При личном обращении за предоставлением услуги заявитель предъявляет паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность. 

При получении информации через представителя -  предоставляется нотариально удостоверенная доверенность (или приравненная к ней доверенность,  удостоверенная начальником мест лишения свободы,  командиром войсковой части),  постановление об установлении попечения,  опеки, в случае действия опекунов, попечителей в интересах несовершеннолетних и недееспособных.

2.6.3. Документы и ксерокопии документов, удостоверяющие личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении на несовершеннолетних детей и др.)

В случае отказа от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение обязательно требуется наличие разрешения органов опеки и попечительства. 

2.6.4. Документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер на занимаемое жилое помещение или договор социального найма на жилое помещение).

2.6.5. Справку, подтверждающую, что ранее право на приватизацию жилья заявителями не было использовано.

2.6.6. Нотариально заверенный отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение (в случае отказа и личного отсутствия).

2.6.7. Выписка из домовой книги со всеми отметками о выбытии и прибытии граждан начиная с 1990 года места жительства заявителя.

2.6.8.  Технический паспорт и ксерокопию технического паспорта жилого помещения.

2.6.9. Граждане, изменившие место жительства после 4 июля 1991 года, при подаче заявления на приватизацию жилья представляют выписку из домовой книги о регистрации по месту жительства из всех мест проживания после 4 июля 1991 года, а также копии правоустанавливающих документов на жилые помещения, в которых были зарегистрированы заявители.

2.6.10. Учащиеся и студенты, снятые с регистрации на время учебы, представляют справку о регистрации в общежитии. В случае их отказа от приватизации предоставление справки о регистрации в общежитии не требуется.

2.6.11. Граждане, отбывавшие срок наказания в местах лишения свободы после 4 июля 1991 года, представляют справку об освобождении, выданной после срока отбывания наказания.

Граждане, отбывающие срок наказания, представляют:

– при участии в приватизации жилого помещения, доверенность, заверенную начальником учреждения;

– в случае своего отказа от приобретения права собственности при приватизации жилого  помещения, заявление об отказе заверенное начальником учреждения.

  Выписку из домовой книги (справку о регистрации по месту жительства) граждане получают в администрациях сельских поселений, либо в учреждениях, уполномоченных вести паспортный учёт граждан.

2.6.12. Граждане, зарегистрированные по месту жительства после 4 июля 1991 года на территории других муниципальных образований, представляют  справки о регистрации по месту жительства, а также справки об использовании права на приватизацию этих жилых помещений.

    2.6.13. В случае если с 4 июля 1991 года до момента оказания муниципальной услуги произошла смена фамилии,  имени, отчества предоставляется свидетельство о перемене фамилии, имени, отчества.  

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – ФЗ № 210) при предоставлении муниципальной услуги  от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ № 210.

В случае не предоставления заявителем самостоятельно, администрация района запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия следующие документы:

- выписка из домовой книги;

- копия документов на приватизацию жилого помещения;

- копия технического паспорта на жилое помещение

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.  

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации района. 

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом не допускается.  

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

 для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, или предоставления документов не в полном объеме;

- предоставления заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- подачи заявления лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях если:

- с заявлением на приватизацию занимаемого жилого помещения  обратилось ненадлежащее лицо;

- не представлены документы, необходимые для оформления договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

- мотивированное решение специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований для оказания муниципальной услуги, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано;

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес,  по которому должен быть направлен ответ,  ответ на обращение не дается. 

В случае,  если текст письменного обращения не поддается прочтению,  ответ на  обращение не дается,  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, принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги  является: 

- письменное заявление о приостановлении предоставления  муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления;

- решения (определения, постановления) суда.
Решение администрации района о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменным уведомлением о приостановлении предоставления услуги и передается заявителю лично или отправляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи с уведомлением о вручении в течение трех рабочих дней со дня регистрации уведомления в установленном порядке.

2.8.1. Уведомление должно содержать рекомендации о том, что необходимо сделать заявителю, чтобы муниципальная услуга была возобновлена.

2.8.2. В случае не устранения заявителем в течение 15 календарных дней со дня получения уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с документами, предоставленными заявителем или его уполномоченным представителем.

2.8.3. Копии всех прилагаемых к заявлению документов, за исключением копий документов, верность которых засвидетельствована в нотариальном порядке, предоставляются с подлинниками, которые после проведения сверки возвращаются заявителю.

2.8.4. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию района посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте заказным письмом. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 

Датой обращения и предоставления документов является день регистрация документов в администрации района.

2.8.5. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на платной основе. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, определяется муниципальными правовыми актами, принимаемыми в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди, срок регистрации запроса заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут.
(п. 2.10. в ред. Постановления администрации от 09.07.2013 № 391)

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Центральный вход в здание администрации района должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Заявителем осуществляется взаимодействие с должностным лицом администрации района при предоставлении муниципальной услуги, которое происходит при личной подаче в администрацию района документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. Время приема запроса заявителя составляет не более 30 минут.

Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, также могут быть направлены заявителями в администрацию района по почте. В данном случае взаимодействие с должностным лицом администрацию района не осуществляется.

Критерием качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие подтвержденных фактов нарушений положений настоящего административного регламента. 

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Иные требования при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя; 

- рассмотрение заявления;

- поиск необходимой информации;

- подготовка договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

- подписание договора и заявления на переход права на жилое помещение;

- выдача договора получателю муниципальной услуги  с отметкой получателя услуги в журнале регистрации выданных документов на приватизацию жилья (далее журнал регистрации договоров). 

3.2.
Прием заявления
3.2.1.
Юридическим фактом – основанием для начала
административной процедуры предоставления муниципальной услуги -
является получение администрацией района заявления, с указанными в  настоящем административном регламенте документами, передаче жилого помещения в собственность граждан,  при личном обращении заявителя (его представителя, доверенного лица) или полученное по почте.

3.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный специалист отдела по управлению имуществом, осуществляющий приватизацию жилых помещений, который осуществляет проверку наличия всех необходимых документов в соответствии с пунктами  настоящего административного регламента.

3.2.3. Заявление оформляется по установленной форме, непосредственно в отделе по управлению имуществом.

 Заявление заполняется при личной явке всех членов семьи с 14-летнего возраста, зарегистрированных по данному месту жительства, с документами, удостоверяющими личности, и подписывается всеми гражданами.

Дети в возрасте от 14 до 18 лет расписываются в заявлении лично в присутствии законного представителя.

Несовершеннолетние дети (до 18 лет) включаются в Заявление и Договор в обязательном порядке.

В случае невозможности явки кого-либо из членов семьи оформление документов по приватизации жилого помещения осуществляется доверенным лицом по нотариально удостоверенной доверенности, при наличии документов, удостоверяющих их личности.

3.2.4. Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.


3.2.5. Результатами выполнения данной процедуры являются:

– проверка представленных документов от получателей услуги и оформление Заявления.

3.2.6. Заявление и приложенные к нему документы, регистрируются в порядке делопроизводства в отделе по управлению муниципальным имуществом.

3.3.
Рассмотрение заявления
3.3.1.
Юридическим фактом – основанием для начала работы с
заявлением для уполномоченного специалиста, отдела по управлению
имуществом (далее - уполномоченный специалист) - является его получение.

3.3.2. Уполномоченный специалист отдела в течение 1 рабочего дня осуществляет проверку документов на предмет соответствия требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

В случае несоответствия документов требованиям настоящего административного регламента заявитель уведомляется об этом по телефону, электронной почте и (или) письмом.

Срок  исправления замечаний не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

В случае не устранения заявителем указанных замечаний или непредставления необходимых документов, а также отсутствия у отдела по управлению имуществом, в соответствии с действующим законодательством, основания предоставления муниципальной услуги, уполномоченным специалистом отдела в течении пяти рабочих дней  по истечении срока, указанного для исправления, готовится заявителю мотивированный отказ, и направляется главе района для его подписания.

В течение двух рабочих дней со дня подписания мотивированного отказа уполномоченный специалист отдела направляет его заявителю по почте заказным письмом.

В случае соответствия принятых документов требованиям пункта 2.5. настоящего административного регламента, уполномоченный специалист отдела в течении двух месяцев  со дня подачи документов готовит договор на передачу жилого помещения в собственность граждан.

3.4.
Поиск необходимой информации

3.4.1. Юридическим фактом –  основанием для начала процедуры поиска
необходимой информации является получение уполномоченным специалистом, заявления о передаче жилого помещения в собственность граждан, без предоставления документов, которые уполномоченный специалист отдела может получить, самостоятельно обратившись в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.
3.4.2. Максимальный срок выполнения действия тридцать рабочих дней со дня получения уполномоченным специалистом заявления.

3.4.3. В завершение процедуры уполномоченный специалист готовит проект договора на передачу жилого помещения в собственность граждан или об отказе в представлении указанной муниципальной услуги.

3.4.4. Проект договора в 4 экземплярах (один – заявителю, второй – регистрационную службу, третий – ГУП ОО МРБТИ, четвертый – собственнику помещения) или письменного отказа в ее предоставлении заявителю представляется на подпись главе администрации района.

3.4.5. Договор регистрируется специалистом отдела по управлению имуществом в журнале регистрации выданных документов на приватизацию жилья (далее журнал регистрации договоров).

3.5. Выдача документов по передаче жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность  граждан.
3.5.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи
документов по передаче жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность  граждан является подписание договора начальником отдела и регистрации его в журнале регистрации договоров.

3.5.2. Специалист отдела по управлению имуществом администрации
района, уполномоченный выдавать документы, в день получения договора, сообщает заявителю по телефону или электронной почте о
готовности документов к выдаче, а также узнает о готовности заявителей в
личном получении документов.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.5.3. При обращении заявителей для получения подготовленных
документов по передаче жилого помещения в собственность граждан уполномоченный специалист отдела по управлению имуществом
администрации района устанавливает личности заявителей,
в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность. Если за
получением подготовленных документов обращается представитель заявителя,
специалист устанавливает личность представителя, в том числе проверяет
документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение
документов, запрошенных заявителем.

3.5.4. Договор и документы, необходимые для регистрации перехода права собственности, выдаются гражданам на руки в отделе по управлению имуществом, в порядке общей очереди, в приемное время.

При получении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан все участники сделки собственноручно или доверенные лица по нотариальной доверенности расписываются во всех экземплярах Договора.

Время выполнения данной процедуры - не более 20 минут.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет в пределах своих полномочий глава администрации района и начальник отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации района проверок соблюдения должностными лицами отдела положений настоящего административного регламента.

Непосредственный контроль за соблюдением специалистами отдела последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела.

4.2. Проверки могут быть плановыми и  внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры (тематические проверки).

Внеплановый контроль проводится по обращению заявителя. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.3. Должностные лица отдела несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан при предоставлении муниципальной услуги. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации района, а также должностных лиц администрации района в досудебном (внесудебном) порядке. 

Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации района в досудебном (внесудебном) порядке не является препятствием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.

5.2. Предметом досудебного обжалования является:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами Верховского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами Верховского района;

7) отказ администрации района, должностных лиц администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. В удовлетворении жалобы (претензии) отказывается в случаях, если: 
в жалобе (претензии) не указаны фамилия, имя, отчество, заявителя (наименование организации), направившего жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, при этом жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации района, а также членов его семьи;

текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу (претензию);

если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя на решения и действия администрации района, а также должностных лиц администрации района при оказании муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:

наименование органа, в который направляется жалоба (претензия);

фамилию, имя, отчество ответственного должностного лица администрации района;

сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ на жалобу (претензию) или уведомление о переадресации жалобы (претензии)), об организации, направившей заявление (наименование, реквизиты, юридический и почтовый адреса, адрес электронной почты, контактные телефоны, фамилия, имя, отчество руководителя организации или его представителя);

суть жалобы (претензии).

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы главе администрации района.

5.7. Жалоба (претензия) на решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации района при предоставлении муниципальной услуги, рассматривается в течение 15 рабочих дней.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации района глава администрации района принимает одно из следующих решений:

признает решения и действия (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги правомерными;

признает решения и действия (бездействие) неправомерными 
и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений, привлечения виновных должностных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О принятом решении уведомляется заявитель.  

Приложение 1
к административному регламенту по предоставлению
администрацией Верховского района Орловской области
муниципальной услуги «Передача жилых помещений

муниципального жилищного фонда в собственность граждан»
                                                       Отдел по управлению муниципальным 

                                                       имуществом администрации Верховского района

                                                       Орловской области
                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу (просим) передать в ____________________________собственность

                                                                                  (личную, общую совместную, общую долевую)

занимаемую мною (нами) жилую площадь по адресу: ___________________ ул. ____________________ дом №___, кв. №____, секция ______, этаж_____, кол-во комнат_______

тел. домашний ___________________, тел. служебный ____________________
Состав семьи:

	№ 

п/п
	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество члена семьи (полностью)
	Число, месяц, год рождения
	Данные паспорта, свидетельства о рождении (серия/номер, кем и когда выдан)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


«____» ________________ 20___г.  

 Сообщаю, что в приватизации жилья не участвовал (а). Согласие на приватизацию  подтверждаю:

Полные фамилия, имя, отчество                                                                             подпись    

1. __________________________________________________         __________________
2. __________________________________________________         __________________
3. __________________________________________________         __________________
4. __________________________________________________         __________________ 
5. __________________________________________________         __________________
6. __________________________________________________         __________________

Подписи граждан, подписавших их заявление, удостоверяю:

Руководитель предприятия,

организации учреждения   ________________                      _________________________

                                                   (подпись)                                                                (Ф.И.О.)

                                                                                 место печати

Подтверждаю, что членов семьи, выписанных для прохождения службы в армии, учебы, бронирующих жильё и осужденных НЕТ.

НАЧ. ЖИЛИЩНОГО ОТДЕЛА __________________                          ______________________________

                                                    (подпись)                                                                (Ф.И.О.)

К заявлению прилагаются:

1. Квитанция об уплате.

2. Копия л/счета с указанием даты, вида (постоянная, временная, поднаниматель (квартирант) опекун).

3. Ордер на квартиру.

4. 1 экз. техпаспорта на квартиру.

5. Справку о неучастии в приватизации ранее.

	

	Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению администрацией Верховского района Орловской области муниципальной услуги «Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан»



Блок-схема  предоставления муниципальной услуги

«Передача жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан»

	Прием документов, необходимых

для предоставления услуги и оформление заявления
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	Подготовка мотивированного отказа от предоставления услуги
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	Подписание договора на передачу жилого помещения в собственность граждан 



	Выдача договора и необходимых документов получателю услуги и регистрация договора в журнале выданных документов
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