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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕБЁССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от 28 мая  2012 г                                                                                             №  132

с. Дебёсы

	Об утверждении административного регламента исполнения Админист-рацией Муниципального образования «Дебесский район» Удмуртской Республики муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности».


В целях реализации мероприятий по осуществлению Административной реформы в муниципальном образовании «Дебесский район», в соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановления Администрации муниципального образования «Дебесский район» от 06.05.2011 г № 143 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,    Администрация постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности».

2.  Начальнику сектора информатизации организационного отдела аппарата главы МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Совета депутатов МО «Дебесский район», Администрации МО «Дебесский район» Захарову М.Ю. разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности» на официальном сайте Администрации муниципального образования  «Дебёсский район» в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики.

Глава Администрации                                      


       В.А.Черных

Верно:  И.О.Руководителя аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ В.А.Опарин

28.05.2012 г.
 Подготовил:









 Ведущий специалист- эксперт отдела по управлению

 муниципальным имуществом и земельным

 отношениям Администрации МО «Дебесский район»                     В.В. Серебренникова

Разослать: в дело, прокуратура 1 - экз, ОУИ и ЗО- 1 экз.

Согласовано:

 Начальник отдела по управлению

 муниципальным имуществом и земельным

 отношениям Администрации МО «Дебесский район»                          Т.А. Кондратьева

 Заместитель главы Администрации района

 по экономике и собственности - начальник

 планово- экономического отдела Администрации района                      Т. Л. Подкина

  Юрисконсульт                                                                                               В.А.Караваев

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального образования 

«Дебесский район»
от 28 мая 2012г года № 132                                                                                                                               
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1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации МО «Дебесский район» от 29.03.2011г. № 77 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Дебесский район» и ее структурными подразделениями».

1.2. Административный регламент разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности».

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

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) могут являться: граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в домах муниципального жилищного фонда  на условиях социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;
· Конституция Удмуртской Республики;
· Гражданский Кодекс Российской Федерации (Часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ, ст.217 (принят ГД ФС РФ 21.10.1994 года) (ред. от 29.06.2009 года);
            - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
           - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных  данных»;
   - 
Федеральный    закон    от   27.07.2010   №   210-ФЗ    «Об  организации   предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Закон РФ от 04.07.1991 года № 1541-1 (ред. от 11.06.2008 года, с изм. от 15.06.2006 года) «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 21.07.1997 года № 122-ФЗ (ред. от 12.12.2011 года, с изм. от 07.12.2011 года) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (принят ГД ФС РФ 17.06.1997 года);
· Приказ Минюста РФ от 25.03.2003 года № 70 (ред. от 19.01.2005 года) «Об утверждении методических рекомендаций о порядке государственной регистрации права общей собственности на недвижимое имущество».
2.3. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям МО «Дебесский район» (далее –  ОУИ и ЗО).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- передача заявителю в собственность жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности; юридический факт предоставления муниципальной услуги: заключение договора передачи жилого помещения в собственность граждан в течении 2 месяцев;

- мотивированное решение об отказе в передаче в собственность жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности в течение 1 месяца с момента обращения.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги, прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в каждом конкретном случае предусмотрены в разделе 3 настоящего Административного регламента, не должен превышать 2 месяцев.
2.6. Перечень необходимых документов, требуемых от заявителей, для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявители, лично предоставляют специалисту Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям МО «Дебесский район» следующие документы и данные:

· копии паспортов, в случае регистрации прав несовершеннолетнего – копия свидетельства о рождении детей;

· заявление о передаче в собственность в порядке приватизации занимаемого жилого помещения по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему регламенту (далее – заявление об оказании услуги);

· кадастровый паспорт (оригинал и 2 ксерокопии) или технический паспорт (копию и 2 ксерокопии) приватизируемого жилого помещения, с  даты составления которых прошло не более 5 лет;

· договор социального найма (оригинал и копию);

· справка ГУП «Удмурттехинвентаризация» Дебесского отделения о том, что не воспользовались правом приватизации жилья;

· договор социального найма жилого помещения или ордер (оригинал –  для обозрения, ксерокопию);
· 2 справки из Администрации соответствующего сельского поселения Дебесского района Удмуртской Республики о зарегистрированных и проживающих в приватизируемом жилье лицах (с указанием периода проживания);
· выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество на каждого гражданина, участвующего в приватизации (оригинал и  копию), (эти документы выдаются в Дебесском отделе Управления Федеральной регистрационной службы по УР). 

· если в период с 04.07.1991г. по 29.10.1999г. участвующие в приватизации граждане проживали за пределами Дебесского района, то дополнительно предоставляются справки из БТИ о том, что граждане не воспользовались правом приватизации, и (или) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество из обособленного подразделения Федеральной регистрационной службы того района (города), где граждане проживали ранее;

· в предприятии ЖКХ граждане оформляют заявления на приватизацию жилья, либо согласия на приватизацию жилья других граждан, либо отказ от приватизации (в приватизации могут участвовать все, проживающие в данном жилье граждане; желающие могут отказаться от приватизации, дети в возрасте до 18 лет участвуют в приватизации в обязательном порядке).
2.6.2. Не допускается требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Регламента.

2.7. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги.

2.7.1. Заявление на предоставление услуги заявители заполняют  рукописным способом (чернилами или пастой синего цвета).

2.7.2. Числа и сроки в документе должны быть обозначены арабскими цифрами. Фамилии, имена и отчества, адрес места жительства должны быть написаны полностью.

2.7.3. Документы предоставляются на русском языке.

2.7.4. За предоставление заявителем недостоверных или искаженных сведений заявителю будет отказано в предоставлении муниципальной услуги, кроме того, заявитель может быть привлечен к ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации.
2.8. Порядок обращения в ОУИ и ЗО для подачи документов и получения результата услуги.

2.8.1. Заявление и документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги предоставляются специалисту ОУИ и ЗО посредством личного обращения заявителя  и всех совершеннолетних  граждан, в т.ч. детей от 14 лет, совместно проживающих с заявителем в жилом помещении, передаваемом в собственность, или их  представителей, действующих  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.
2.8.2. Датой обращения и предоставления документов является день получения документов специалистом ОУИ и ЗО.
2.8.3. Прием заявителей для подачи заявлений, осуществляется специалистом ОУИ и ЗО,  в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.14. настоящего Регламента, в порядке очереди.
2.8.4. Заявитель может записаться на подачу заявления или консультацию, заранее согласовав дату и время приема по телефону, путем обмена сообщениями по факсу или сообщениями электронной почты.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов:

- заявителем представлены неверно оформленные документы;

- заявителем представлены не все необходимые документы.

В случае непредставления заявителем необходимых документов или представления неполных сведений, а также в случае возникновения у представителя ОУИ и ЗО муниципального образования «Дебесский район» сомнений в подлинности представленных документов или достоверности содержащихся в них сведений процедура предоставления муниципальной услуги приостанавливается по решению ОУИ и ЗО муниципального образования «Дебесский район», но не более чем на один месяц.
В случае принятия решения о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги, ОУИ и ЗО муниципального образования «Дебесский район» в течение пяти рабочих дней со дня приостановления, письменно уведомляет заявителя о приостановлении, основаниях и сроках приостановления. 
Заявитель вправе в срок, установленный в решении о приостановлении, представить в ОУИ и ЗО муниципального образования «Дебесский район» дополнительные сведения и (или) документы. При этом срок проведения процедуры предоставления муниципальной услуги продлевается не более чем на месяц со дня представления заявителем дополнительных сведений и (или) документов.

При принятии ОУИ и ЗО муниципального образования «Дебесский район» решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги данное решение направляется заявителю (с указанием причин отказа) в течении 1 месяца  после его принятия.

2.10.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
   - участие в приватизации ранее.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями зависит от числа заявителей в очереди, но не более 30 минут.

2.13. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом Отдела информатизации в течении 15 минут.

2.13.  Требования к помещениям, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам:

1) к размещению и оформлению помещений, местам для информирования заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации: необходимая информация содержится на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет, на официальном сайте Администрации муниципального образования «Дебесский район»;

2) для ожидания приема и оформления документов заявителям в коридоре ОУИ и ЗО установлены скамьи, а также оборудован информационный стенд, предназначенный для ознакомления заявителей с информационными материалами.

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером с установленными справочно-правовыми системами, и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. ОУИ и ЗО, ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) Место нахождения Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации МО «Дебесский район»: УР, с. Дебесы, ул. Советская, д. 88, 2 этаж, кабинет 22.

График работы ОУИ и ЗО при предоставлении муниципальной услуги:

        Понедельник              08.00 - 17.00  без обеда
    Вторник - пятница        08.00 – 16.00  без обеда  
    суббота                  выходной день

    воскресенье              выходной день

2) Справочный телефон ОУИ и ЗО  4 -18 -79.

         3) Адрес официального сайта Администрации МО «Дебесский район» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, -deb-kuim@udmnet. ru
4) порядок получения информации заявителем.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется уполномоченным специалистом  ОУИ и ЗО при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону;

- на электронную почту.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Сотрудники, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное устное консультирование (по телефону или лично) каждого заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в ОУИ и ЗО осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Возможно обращение  по электронной почте deb_adm@udmnet.ru.

Ответ готовит уполномоченный специалист ОУИ и ЗО муниципального образования «Дебесский район».

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, должен содержать ответы на поставленные вопросы. Ответ подписывается начальником ОУИ и ЗО муниципального образования «Дебесский район».

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в месячный срок со дня поступления обращения;

5) Информация о местах нахождения и графике работы органов исполнительной власти и их структурных подразделениях, справочные телефоны, адреса сайтов органов исполнительной власти, порядок получения информации размещается на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет, на официальном сайте Администрации МО «Дебесский район».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при оказании услуги.
3.1.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

· прием заявления об оказании муниципальной услуги и проверка представленных документов;

· подготовка распоряжения главы Администрации муниципального образования «Дебесский район» Удмуртской Республики о передаче в собственность граждан жилья в порядке приватизации; 
· оформление выписки из реестра имущества на подлежащее приватизации жилье;

· составление договора на передачу жилого помещения в собственность и заключение его с заявителем;

· выдача заявителю(-ям) или его законному представителю договора на передачу жилого помещения в собственность; 
· мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Предоставление услуги может инициировать либо ее заявитель, либо законный представитель заявителя.

3.1.3. Первой административной процедурой является процедура приема заявления об оказании услуги и проверка представленных документов, реализуемая в соответствии с требованиями пунктов 2.6 и 2.7 настоящего Регламента. Дальнейшая последовательность и состав выполняемых административных процедур показана в блок-схеме (Приложение № 1) к настоящему Регламенту.
3.2. Прием заявления об оказании услуги и проверка представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления об оказании услуги и проверка представленных документов служит личное обращение заявителя к специалисту ОУИ и ЗО.

3.2.2. Общий срок приема заявления об оказании услуги и проверка представленных документов занимает  не более 30 минут.

3.2.3. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист ОУИ и ЗО.

3.2.4. специалист ОУИ и ЗО, в сроки, указанные в пункте 3.2.2 настоящего Регламента, принимает заявление, выполняя при этом следующие операции:

· проверяет наличие заявления и прилагаемых информационных данных в соответствии с требованиями пункта 2.6 настоящего Регламента;

· проверяет правильность заполнения заявления (форма заявления приведена в приложении № 2, № 3 к настоящему Регламенту);

· проверяет паспортные данные заявителя либо представителя заявителя, действующего на основании доверенности;

· уточняет, при необходимости, предоставленные заявителем информационные сведения;

· сверяет копии документов с оригиналами.
3.2.6. При обнаружении некорректности в предоставляемых данных специалист ОУИ и ЗО, разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы по устранению ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем делает это.

3.2.7. В случае правильности представленных данных специалист ОУИ и ЗО, завершает прием заявителя. 
3.2.8. Результатом приема заявления об оказании услуги служит его регистрация в Отделе информатизации.
3.2.9. Если при проверке документов установлены факты, перечисленные в пункте 2.9., 2.10., то специалист ОУИ и ЗО в течении 15 рабочих дней с момента установления данного факта готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Государственная регистрация права муниципальной собственности на приватизируемое жилое помещение.
3.3.1. Основания для начала процедуры:

· регистрация заявления об оказании услуги в книге входящих документов;
· наличие в собственности МО «Дебесский район» приватизируемого жилого помещения;

· установление факта нахождения приватизируемого жилого помещения в муниципальной собственности с периода после вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ (ред. от 24.07.2007года) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· отсутствие государственной регистрации права собственности МО «Дебесский район» на приватизируемое жилое помещение.

3.3.2. Общий срок исполнения процедуры по государственной регистрации права собственности на приватизируемое жилое помещение не может превышать 16 рабочих дней.

3.3.3. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист ОУИ и ЗО.
3.3.4. Результатом исполнения настоящей процедуры является получение специалистом ОУИ и ЗО ксерокопии свидетельства о государственной регистрации права собственности МО «Дебесский район» на приватизируемое жилое помещение и сопутствующих ему документов.
3.3.5. На основании принятого заявления об оказании услуги специалист ОУИ и ЗО в течении 1 рабочего дня устанавливает: находится ли приватизируемое жилое помещение в собственности МО «Дебесский район», если находится, то с какого времени и зарегистрировано ли на него право собственности МО «Дебесский район».

3.3.6. В случае, если приватизируемое жилое помещение не находится в собственности МО «Дебесский район», то специалист ОУИ и ЗО в течении 15 рабочих дней с момента установления данного факта готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7. В случае, если приватизируемое жилое помещение находится в собственности МО «Дебесский район» с периода до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ (ред. от 24.07.2007года) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и право собственности МО «Дебесский район» на него не зарегистрировано, то специалист ОУИ и ЗО начинает административную процедуру по подготовке документов, необходимых  для заключения  договора на передачу данного помещения в собственность в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Регламента.

3.3.8. В случае, если приватизируемое жилое помещение находится в собственности МО «Дебесский район» с периода после вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ (ред. от 24.07.2007года) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» и право собственности МО «Дебесский район» на него не зарегистрировано, то специалист ОУИ и ЗО в течении 1 рабочего дня с момента установления данного факта формирует пакет документов: 
-кадастровый паспорт (оригинал и ксерокопию) или технический паспорт (копию и ксерокопию) на приватизируемое жилое помещение;

            -справку ГУП «Удмурттехинвентаризация» Дебесского отделения, выдаваемая для проведения государственной регистрации прав и сделок с объектом недвижимости (копия и ксерокопия).

3.3.9. В случае, если приватизируемое жилое помещение находится в собственности МО «Дебесский район» и на него зарегистрировано право собственности МО «Дебесский район» до момента обращения заявителя, то специалист ОУИ и ЗО начинает административную процедуру по подготовке документов, необходимых для заключения договора на передачу данного помещения в собственность в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Регламента.

3.3.10. Специалист ОУИ и ЗО , получив указанные в пункте 3.3.8 настоящего регламента документы,  в течении 3 рабочих дней:

а) готовит выписку из Реестра имущества на приватизируемое жилое помещение в 2 экземплярах;

б) направляет в отдел Росреестра по УР:

· заявление о государственной регистрации права собственности муниципального образования «Дебесский район» на приватизируемое жилое помещение (далее – заявление);

· кадастровый паспорт (оригинал и ксерокопию) или технический паспорт (копию и ксерокопию) на приватизируемое жилое помещение;

· справку ГУП «Удмурттехинвентаризация» Дебесского отделения, выдаваемую для проведения государственной регистрации прав и сделок с объектом недвижимости (копию и ксерокопию);

· выписку из Реестра имущества на приватизируемое жилое помещение (оригинал и ксерокопию);

3.3.11. В течение 1 рабочего дня со дня приема документов, указанных в пункте 3.3.10 настоящего регламента, специалист ОУИ и ЗО формирует пакет документов:

а) кадастровый или технический паспорт на приватизируемое жилое помещение (оригинал); 

б) справку ГУП «Удмурттехинвентаризация» Дебесского отделения, выдаваемую для проведения государственной регистрации прав и сделок с объектом недвижимости (копию); 

в) свидетельство о государственной регистрации права (ксерокопию).
3.4. Подготовка документов, необходимых для заключения договора на передачу жилого помещения в собственность.

3.4.1. Основания для начала процедуры:

· установление факта регистрации права собственности МО «Дебесский район» на приватизируемое помещение до момента обращения заявителя;

· установления факта нахождения приватизируемого помещения в собственности МО «Дебесский район» с периода до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ (ред. от 24.07.2007года) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· подготовка специалистом ОУИ и ЗО пакета документов, указанных в подпункте «г» пункта 3.3.11 настоящего Регламента.

3.4.2. Общий срок исполнения процедуры по подготовке документов, необходимых для заключения договора на передачу жилого помещения в собственность не может превышать одного месяца.

3.4.3. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист ОУИ и ЗО. 

3.4.4. Результатом исполнения настоящей процедуры является распоряжение главы Администрации Дебесского района о передаче жилых помещений в собственность граждан.

3.4.5. По приватизируемым жилым помещениям, находящимся в собственности МО «Дебесский район» с периода до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ (ред. от 24.07.2007года) «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» специалист ОУИ и ЗО в течении 25 дней с момента регистрации заявления об оказании услуги в книге учета входящих документов формирует пакет документов:

· заявление об оказании услуги;

· кадастровый паспорт (оригинал и ксерокопия) или технический паспорт (копия и ксерокопия) приватизируемого жилого помещения;

· справка ГУП «Удмурттехинвентаризация» Дебесского отделения, выдаваемая для проведения государственной регистрации прав и сделок с объектом недвижимости (копия и ксерокопия);

· справка ГУП «Удмурттехинвентаризация» Дебесского отделения о неиспользовании бесплатной приватизации (оригинал);

· договор социального найма жилого помещения или ордер на жилое помещение (ксерокопия);

· 2 справки из Администрации соответствующего сельского поселения Дебесского района Удмуртской Республики о зарегистрированных и проживающих в приватизируемом жилье лицах (с указанием периода проживания).

3.5. Составление договора на передачу жилого помещения в собственность и заключение его с заявителем.
3.5.1. Основанием для начала процедуры служит получение распоряжения главы Администрации Дебесского района о передаче жилых помещений в собственность граждан.

3.5.2. Общий срок исполнения процедуры по составлению договора на передачу жилого помещения в собственность и заключение его с заявителем не может превышать 3 рабочих дней.

3.5.3. Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист ОУИ и ЗО.

3.5.4. Результатом исполнения настоящей процедуры является составление договора на передачу жилого помещения в собственность и его заключение с заявителем.

3.5.5. Специалист ОУИ и ЗО после получения распоряжения, указанного в пункте 3.5.1 настоящего Регламента, составляет в трех экземплярах договор на передачу жилого помещения в собственность заявителя.

3.5.6. При явке заявителя специалист ОУИ и ЗО предлагает ему подписать договор на передачу жилого помещения в собственность.

3.6. Выдача заявителю договора на передачу жилого помещения в собственность, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. Основаниями для начала процедуры служат:

· подписание договора на передачу жилого помещения в собственность;

· подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Срок исполнения данной процедуры не может превышать 30 минут.

3.6.3. Ответственным за выдачу заявителю договора на передачу жилого помещения в собственность, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является специалист ОУИ и ЗО.

3.6.4. Результатом исполнения настоящей процедуры является выдача договора на передачу жилого помещения в собственность, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.5. После подписания договора на передачу жилого помещения в собственность специалист ОУИ и ЗО выдает заявителю:

· договор на передачу жилого помещения в собственность (оригинал в 3-х экземплярах);

· кадастровый паспорт (оригинал) или технический паспорт (копия) приватизируемого жилого помещения;

· справку ГУП «Удмурттехинвентаризация» Дебесского отделения, выдаваемую для проведения государственной регистрации прав и сделок с объектом недвижимости (копию);

· договор социального найма жилья или документ его заменяющий (оригинал);

· 2 справки из Администрации соответствующего сельского поселения Дебесского района Удмуртской Республики о зарегистрированных и проживающих в приватизируемом жилье лицах (с указанием периода проживания).

3.6.6. Факт выполнения муниципальной услуги - запись в реестр договоров на передачу жилых помещений в собственность.
Отказ в выполнении муниципальной услуги регистрируется в журнале исходящих документов специалистом отдела  Информатизации.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником ОУИ и ЗО.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц ОУИ и ЗО. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником ОУИ и ЗО.

 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные аспекты (тематические проверки), конкретная жалоба заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее надлежащее предоставление.

Персональная ответственность сотрудников за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в порядке и форме, указанных в пункте 4.2 настоящего раздела.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, и принимаемого им решения  при предоставлении муниципальной услуги.

      Граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы; вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу, муниципальному служащему.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

1) Досудебное (внесудебное) обжалование.

Письменная жалоба направляется в ОУИ и ЗО (с. Дебесы, ул. Советская, д.88, каб.22) или в Администрацию муниципального образования «Дебесский район» (с. Дебесы, ул. Советская, д.88, приемная главы Администрации). 

Письменная жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Гражданин в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменная жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу;

Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: письменная жалоба заявителя;

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Вышестоящие должностные лица и органы местного самоуправления, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- начальник ОУИ и ЗО;

- Администрация муниципального образования «Дебесский район».

Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а также в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования: письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод; пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. 

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений

в домах, находящихся в муниципальной собственности»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности»















Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности»
                                                                Главе  Администрации  МО «Дебесский район»

                                                                                  В.А. Черных

                                                             _____________________________________

                                                                 _____________________________________

                                                                  Дата рождения_______________________

                                                                  Паспорт серия _______№______________

                                                                  Выдан ______________________________

                                                                  ____________________________________

                                                                  Адрес (прописка)_____________________

                                                                  ____________________________________

                                    ЗАЯВЛЕНИЕ 

            Я, Ф.И.О ______________________________________________________

согласен на приватизацию _____________________________________________

____________________________________________________________________

находящуюся по адресу________________________________________________

Следующими лицами׃
      1.________________________________________________________________

      2.________________________________________________________________

      3.________________________________________________________________

      4.________________________________________________________________

От своего права приватизации отказываюсь.

Дата׃__________________                                  Подпись׃_________________ 

Приложение №3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений в домах, находящихся в муниципальной собственности»
                                                                           Главе Администрации 

                                                                           Муниципального образования 

 «Дебесский район» УР

                                          В.А.Черных                                                                              _______________________________

_______________________________

Паспорт  ________________________

Выдан__________________________

________________________________

________________________________

                                                                           Зарегистрированный  по адресу:

                                                                           _______________________________

                                                                           _______________________________

_______________________________

                                        ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу передать в порядке приватизации в собственность (совместную, долевую) занимаемую моей семьей квартиру (дом) по указанному адресу:

_____________________________________________________________________

 Состав семьи:

_____________________________________________________________________________

Ф.И.О. членов семьи                                                           Год и место рождения

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата:  _______________                               Подпись заявителя:______________

Подготовка пакета документов согласно п.3.3.8 Регламента





Выдача документов для приватизации жилых помещений











Договор на передачу жилых помещений в собственность граждан





Распоряжение главы Администрации Дебесского района о передаче жилых помещений в собственность граждан








Письмо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








Прием заявления об оказании услуги
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с периода до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ














Выписка из Реестра имущества





с периода после вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ
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не  соответствуют





Проверка представленных документов на предмет соответствия требованиям





не находится





соответствуют
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Свидетельство о государственной регистрации права





Подача документов на регистрацию права собственности в отдел УФРС по УР





Установление факта нахождения приватизируемого жилого помещения в собственности МО «Дебесский район»








PAGE  
19

