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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАШТАГОЛЬСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ТАШТАГОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «        »  ________ 2019г.   №       

Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде»

В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 04.07.1991г. №1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»,  Устава муниципального образования «Таштагольский муниципальный район» и руководствуясь постановлением администрации Таштагольского муниципального района от 30.10.2017г. №828-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и в связи с внесением изменений в Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» администрация Таштагольского муниципального района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде» (приложение №1).
2. Пресс-секретарю Главы Таштагольского муниципального района (М.Л. Кустова) настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя главы Таштагольского муниципального района (Д.О.Колмогорова).

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава Таштагольского 
муниципального района                                          
         В.Н.Макута

Приложение №1

к постановлению администрации

Таштагольского муниципального района

от  _____________2019г.  № ______
Административный регламент
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде»
1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по заключению договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Таштагольского муниципального района (далее- АТМР), предоставляющей муниципальную услугу, МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Таштагольского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ ТМР»), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
1.2.Круг заявителей.
 Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица либо их уполномоченные представители, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях договора социального найма ( далее-заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить:

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

при личном обращении заявителя в АТМР или МБУ «МФЦ ТМР»;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;

по телефону.

1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней со дня регистрации обращения.
1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы АТМР или МБУ «МФЦ ТМР» с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По телефону специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам предоставления услуги.
1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации:

К справочной информации относится:

место нахождения и графики работы АТМР, МБУ «МФЦ ТМР», государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги,;

справочные телефоны АТМР, МБУ «МФЦ ТМР», организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи АТМР, МБУ «МФЦ ТМР» в сети «Интернет».

Справочная информация размещена:

на информационном стенде, находящемся в здании АТМР;

на официальном сайте администрации http://atr.my1.ru/;

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Также справочную информацию можно получить:

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;

по телефону.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется АТМР.

Прием документов для предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона N 210-ФЗ, осуществляется также МБУ «МФЦ ТМР».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан жилого помещения (далее - договор) (Приложение №1)

 отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе), в котором указывается основание отказа ( Приложение№2).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 60 дней со дня регистрации заявления о передаче в собственность жилого помещения (далее - заявление).

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области и муниципальных правовых актов администрации Таштагольского муниципального района, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, размещается на официальном сайте администрации Таштагольского муниципального района (далее - официальный сайт АТМР), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru, www.госуслуги.рф).

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.6.1.1. Заявление (запрос о предоставлении услуги) установленной формы (приложение №3) о приватизации жилого помещения, подписанное гражданином либо его уполномоченным представителем, которое регистрируется в журнале регистрации заявлений граждан, изъявивших желание принять участие в передачи жилого помещения из муниципального жилищного фонда в порядке приватизации ( приложение №4)  ;

2.6.1.2. Заявление установленной формы (приложение №5) об отказе от участия в приватизации (в случае участия в приватизации не всех членов семьи). Граждане, выразившие согласие на приватизацию жилого помещения, но сами не участвующие в приватизации и не имеющие возможности лично явиться в АТМР, либо в МБУ «МФЦ ТМР»,  представляют нотариально удостоверенное заявление об отказе от участия в приватизации;

2.6.1.3. Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (оригинал и копия);

2.6.1.4. Свидетельство о рождении - в отношении граждан, не достигших возраста 14 лет (оригинал и копия);

2.6.1.5. Согласие на обработку персональных данных лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении (приложение № 6);

2.6.1.6. Свидетельство о браке - в отношении лиц, состоящих в браке (оригинал и копия);

2.6.1.7. Технический паспорт на жилое помещение (оригинал и копия);

кадастровый паспорт помещения ( при наличии);

2.6.1.8. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки, акт приемочной комиссии (в случае, если были произведены переустройство и (или) перепланировка приватизируемого жилого помещения);

2.6.1.9. Договор социального найма на жилое помещение, включая предоставление решения органа местного самоуправления, либо иного уполномоченного органа, послужившего основанием для заключения договора социального найма на занимаемое жилого помещение ( архивную копию распоряжения, постановления АТМР, либо иного уполномоченного органа, которое является основанием для заключения  договора социального найма);
2.6.1.10. Архивная выписка из поквартирной карточки, выданная уполномоченным органом;

2.6.1.11. Адресная справка на каждого члена семьи нанимателя, участвующих в приватизации жилого помещения, выданная уполномоченным органом. В случае проживания заявителя и членов его семьи за пределами Таштагольского муниципального района в период с 11.07.1991г. по момент обращения с заявлением о приватизации, заявителем и членами семьи предоставляются адресные справки, либо справки с места жительства, подтверждающие регистрацию заявителя и членов семьи заявителя за пределами муниципального образования;

 2.6.1.12. Справка о реализации (не реализации) ранее права на приватизацию на территории Таштагольского муниципального района, выданная органом БТИ. В случае регистрации заявителя за пределами муниципального образования в период с 11.07.1991г. по 21.01.1998г. заявителем предоставляются справки о реализации (не реализации) права на приватизацию выданные органом БТИ по адресам регистрации гражданина в период с 11.07.1991г. по 21.07.1998г.;

2.6.1.13.  Документ, подтверждающий полномочия представителя, опекуна, попечителя;

2.6.1.14. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

2.6.1.15. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН)   о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества, правообладателем которых является гражданин, участвующий в приватизации. В случае наличия в собственности иных жилых помещений (доли) - свидетельство о государственной регистрации права;

2.6.1.16. Договор безвозмездной передачи жилого помещения (доли) в собственность гражданина в случае, если в приватизированном жилом помещении зарегистрирован гражданин, не достигший возраста 18 лет и ранее участвовавший в приватизации другого жилого помещения.

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1-2.6.1.7 и 2.6.1.10-2.6.1.14.,2.6.1.16  пункта 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента, должны быть представлены заявителем самостоятельно.

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.8, 2.6.1.9, 2.6.1.15, 2.6.1.16 пункта 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно по собственной инициативе. В случае если заявитель не представил указанные документы самостоятельно по собственной инициативе, они запрашиваются АТМР в рамках межведомственного информационного электронного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги АТМР не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Закона № 210-ФЗ представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

 - изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

 - наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

 - истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

 - выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника МБУ «МФЦ», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МБУ «МФЦ» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

2.7.1. Архивная выписка из поквартирной карточки, выданная уполномоченным органом.
2.7.2. Адресная справка на каждого члена семьи нанимателя, участвующих в приватизации жилого помещения, выданная уполномоченным органом. В случае проживания заявителя и членов его семьи за пределами Таштагольского муниципального района в период с 11.07.1991г. по момент обращения с заявлением о приватизации, заявителем и членами семьи предоставляются адресные справки, либо справки с места жительства, подтверждающие регистрацию заявителя и членов семьи заявителя за пределами муниципального образования;

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

2.8.1. В заявлении и приложенных документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

2.8.2. Текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению.

2.8.3.   Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

2.8.4. Документы исполнены карандашом. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении заявления.

2.9.1. С заявлением  обратилось ненадлежащее лицо.

2.9.2. К заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям законодательства.

Заявление, не подлежащее рассмотрению по основаниям, указанным в подразделе 2.9, подлежит возврату заинтересованному лицу в течение тридцати дней со дня его поступления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии заявления для рассмотрения.

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

2.10.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1.1. Заявление и документы для предоставления муниципальной услуги не соответствуют перечню и требованиям, установленным в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента; 

2.10.1.2. Жилое помещение признано непригодным для проживания, и включено в реестр жилых помещений, признанных в установленном порядке аварийными и подлежащими сносу на территории Таштагольского муниципального района,  жилое помещение в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также является служебным жилым помещением, либо относится к муниципальному жилищному фонду коммерческого использования;

2.10.1.3. Право на приватизацию жилого помещения было реализовано ранее (за исключением несовершеннолетних, сохранивших право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде и повторно участвующих в приватизации после достижения ими совершеннолетия);

2.10.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.12. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух месяцев со дня регистрации заявления. В случае передачи документов через МБУ «МФЦ ТМР» срок исчисляется со дня регистрации заявления в АТМР. 

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12.3. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

 Заявление, представленное в письменной форме, регистрируется в установленном порядке в день поступления.
 Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт АТМР, Единый портал государственных и муниципальных услуг, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления его в АТМР. 

2.13. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, заполнения запросов, информирования, приема заявителей.

2.13.2. Места ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц.

2.13.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:

 - часы приема, контактные телефоны, адрес официального сайта АТМР в сети Интернет, адреса электронной почты;

 - образцы заявлений и перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

2.13.4. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

 - номера кабинета (кабинки);

 - фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;

 - дней и часов приема, времени перерыва на обед.

2.13.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.13.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает беспрепятственный доступ инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

 - транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

 - наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;

 - обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

 - обеспечение доступности инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

 2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

 - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

 - отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

 - осуществление взаимодействия заявителя с должностными лицами АТМР при предоставлении муниципальной услуги три раза: при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в АТМР), при подписании договора безвозмездной передачи жилого помещения в собственность граждан, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.

 2.14.3. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно.

 2.15. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги указан в пункте 1.3.1 подраздела 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.

 2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и в многофункциональном центре.

 2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в МБУ «МФЦ ТМР».

В случае обращения заявителя в МБУ «МФЦ ТМР», документы на предоставление муниципальной услуги направляются в АТМР в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и АТМР.

2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

 - получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте АТМР, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

 - получение и копирование формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги в электронной форме, в сети Интернет, в том числе на официальном сайте АТМР, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

 - представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг через «Личный кабинет пользователя»;

 - осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя».

 Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:

  -  простая электронная подпись либо усиленная квалифицированная подпись;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

  3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления и представленных документов;

 - рассмотрение заявления и представленных документов;

 - подготовка и направление запросов в соответствующие органы в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

 - подготовка проекта договора передачи жилого помещения в собственность граждан либо отказа в заключении договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

 - подписание договора передачи жилого помещения  в собственность граждан,  либо отказа в заключении договора передачи жилого помещения в собственность граждан;

 - выдача результата предоставления услуги.

Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме аналогична последовательности действий, указанных в подразделе 3.1 раздела 3.

 Перечень процедур (действий), выполняемых МБУ «МФЦ ТМР»:

 - прием и регистрация заявления и представленных документов;

 - выдача результата предоставления муниципальной услуги.

  3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации заявления и представленных документов.

  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в АТМР или МБУ «МФЦ ТМР» с письменным заявлением и комплектом документов, которые в соответствии с п. 2.6.2. настоящего Административного регламента он должен представить самостоятельно.

  Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет проверку документов на наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента.

  В случае отсутствия вышеуказанных оснований специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов (Приложение №7 ) и передает его заявителю. В установленном порядке  регистрирует поступившие документы  и направляет их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

  При наличии оснований для отказа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает пакет документов.

  Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов или отказ в приеме представленных документов.

  Максимальный срок выполнения действий не может превышать 2 рабочих дня с момента поступления заявления и документов.

  3.3. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления.

  Поступившее и зарегистрированное в установленном порядке заявление рассматривает специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

  3.3.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления устанавливает наличие оснований для отказа в рассмотрении заявления, указанных в подразделе 2.10 настоящего Административного регламента.

  При наличии таких оснований заявление, не подлежащее рассмотрению по основаниям, указанным в подразделе 2.10, подлежит возврату заинтересованному лицу в течение тридцати дней со дня его поступления в АТМР с указанием причин, послуживших основанием для отказа в принятии заявления для рассмотрения. 
  3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.10 настоящего Административного регламента. При наличии таких оснований принимает решение об отказе в приватизации жилых помещений, которое выдается (направляется) заявителю в форме уведомления.

  Результатом выполнения административной процедуры является составление уведомления отказа в предоставлении муниципальной услуги и возврат поступившего заявления с приложенным к нему комплектом документов.

  Максимальный срок выполнения действий, указанных в подпункте 3.3.2, не может превышать два месяца со дня поступления заявления в АТМР.

3.4. Описание последовательности административных действий при принятии решения  о приватизации жилого помещения.

  Основанием для начала административной процедуры является установление соответствия заявления  с прилагаемым пакетом документов требованиям настоящего Административного регламента и отсутствие оснований для отказа, указанных в подразделе 2.10 настоящего Административного регламента.

  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект договора приватизации жилого помещения. 

  Результатом выполнения административной процедуры является подписание договора приватизации жилого помещения. 

  Максимальный срок выполнения действий не может превышать два месяца со дня поступления заявления в АТМР.
3.5. Описание последовательности административных действий при направлении межведомственных запросов

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по собственной инициативе.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3-х дней с момента поступления зарегистрированного заявления.
   3.6. Описание последовательности административных действий при регистрации и направлении (выдаче) документов заявителю.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю (представителю заявителя) договора приватизации жилого помещения. 

  Договор приватизации жилого помещения либо отказ в приватизации жилого помещения вручается заинтересованному лицу после его подписания уполномоченным должностным лицом АТМР.

  3.7. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

  Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале государственных и муниципальных услугах.

   В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг.
3.7.1. 
Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления и представленных документов.

  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота АТМР запроса на предоставление муниципальной услуги из Единого портала государственных и муниципальных услуг.
3.7.2. Последовательность действий при рассмотрении ходатайства и принятии решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги аналогична последовательности, указанной в пунктах 3.3 и 3.4 раздела 3 настоящего Административного регламента.

  3.7.3. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю.

  Договор передачи жилого помещения в собственность граждан либо отказ в заключении договора передачи жилого помещения  в собственность граждан после подписи уполномоченного должностного лица АТМР направляется на регистрацию в установленном порядке и выдается (направляется) заявителю.
Договор передачи жилого помещения в собственность граждан регистрируется специалистом АТМР в журнале учета выданных договоров бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде ( приложение №8).
  В случае представления документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг.

  Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дней.

  Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные настоящим Регламентом, распространяются в том числе на сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
3.8. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему электронного документооборота запроса на предоставление муниципальной услуги с Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Статус запроса и информация о результате предоставления муниципальной услуги отражаются в «Личном кабинете пользователя» на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.9 Описание административных процедур (действий), выполняемых МБУ «МФЦ ТМР».

Муниципальная услуга в многофункциональном центре не оказывается.
3.10. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.10.1. В случае необходимости внесения изменений договор о передаче жилого помещения в собственность граждан по результату предоставления муниципальной услуги, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте договора, заявитель направляет заявление, которое подлежит регистрации в день поступления.

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, через МБУ «МФЦ», а также непосредственно в АТМР.
3.10.2. Специалист  АТМР в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок проверяет выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы на предмет наличия в них опечаток или ошибок и обеспечивает их замену (внесение в них изменений) либо направляет заявителю подписанное должностным лицом АТМР уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.10.3. Результатом административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является замена выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов (внесение в них изменений) либо направление уведомления об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.10.4. Срок административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - восемь рабочих дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой АТМР или уполномоченным должностным лицом.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами АТМР. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах и должностных инструкциях работников АТМР.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой АТМР или уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

4.1.3. Глава АТМР, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать ответственных специалистов АТМР для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы АТМР. При плановых проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги.

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются должностные лица АТМР.

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы АТМР.

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывают председатель и члены комиссии, глава АТМР (лицо, исполняющее обязанности главы АТМР).

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица АТМР, предоставляющей униципальную услугу, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом.

4.3.2. Должностные лица АТМР, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями (бездействием).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц АТМР, специалистов МБУ «МФЦ ТМР»,  по предоставлению муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу.
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МБУ «МФЦ ТМР» возможно в случае, если на МБУ «МФЦ ТМР», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МБУ «МФЦ ТМР» возможно в случае, если на МБУ «МФЦ ТМР», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МБУ «МФЦ ТМР» возможно в случае, если на МБУ «МФЦ ТМР», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МБУ «МФЦ ТМР», работника  МБУ «МФЦ ТМР» возможно в случае, если на МБУ «МФЦ ТМР», решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР» либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МБУ «МФЦ ТМР» (далее – учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МБУ «МФЦ ТМР» подаются руководителю этого МБУ «МФЦ ТМР». 

Жалобы на решения и действия (бездействие) МБУ «МФЦ ТМР» подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ ТМР», с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть подана при личном приёме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МБУ «МФЦ ТМР», работника МБУ «МФЦ ТМР» может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МБУ «МФЦ ТМР», Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При поступлении жалобы МБУ «МФЦ ТМР» обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МБУ «МФЦ ТМР» и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МБУ «МФЦ ТМР», его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МБУ «МФЦ ТМР» , работника МБУ «МФЦ ТМР», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МБУ «МФЦ ТМР», работника МБУ «МФЦ ТМР», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги). 

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»;

Единого портала государственных и муниципальных услуг (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, МБУ «МФЦ ТМР» и их должностных лиц и работников);

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников);

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», учредителя многофункционального центра, работником привлекаемой организации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым направлением, либо на адрес электронной почты).

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым направлением.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МБУ «МФЦ ТМР», организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210‑ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников также размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг;
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

при личном обращении заявителя в АТМР или МБУ «МФЦ ТМР»;

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа;

по телефону.

Приложение 1

к административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ТАШТАГОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ДОГОВОР N _______
передачи жилого помещения в собственность граждан 

г. Таштагол                                                                          «___»_________20__г.
В соответствии с Федеральным законом  Российской  Федерации  от 04.07.1991г. №1541-1 «О приватизации   жилищного   фонда   в  Российской  Федерации», Устава муниципального образования «Таштагольский муниципальный район», администрация Таштагольского муниципального района в лице______________________________________, действующего на основании ________________________________ , безвозмездно передает из муниципальной собственности жилое помещение, расположенное по адресу:
Кемеровская область, ______________________________________________в _________________________________собственность граждан (гражданина), 
(частную, общую совместную, общую долевую)
а граждане (гражданин), занимающие (занимающий) данное жилое помещение по договору социального найма:
_____________________________ _______________ _____________

    (фамилия, имя, отчество)                                                  (дата рождения)                  (размер доли)
_____________________________ _______________ _____________

    (фамилия, имя, отчество)                                                  (дата рождения)                  (размер доли)
принимают (ет) в порядке приватизации жилое помещение, расположенное по адресу: Кемеровская область, __________________ ул._________________
д.___ кв._____, состоящее из _______ комнат, общей площадью __________

кв.м., в том числе жилой площадью ______ кв.м., расположенное на ______

этаже ________ этажного жилого дома.

Условия передачи

1. В соответствии со статьями 30, 36 - 39 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьями 209, 246 - 250, 288 - 290 Гражданского кодекса Российской Федерации собственник жилого помещения осуществляет права владения, пользования и распоряжения принадлежащим ему жилым помещением в соответствии с его назначением и пределами его использования. Собственнику жилого помещения в многоквартирном доме принадлежит также доля в праве собственности на общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме.

2. Собственники жилого помещения обязаны:

поддерживать данное жилое помещение в надлежащем состоянии, не допуская бесхозяйственного обращения с ним, соблюдать права и законные интересы соседей, правила пользования жилыми помещениями, а также правила содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

производить переустройство и перепланировку жилого помещения с соблюдением требований законодательства;

уплачивать налог на недвижимое имущество, нести бремя содержания данного жилого помещения и общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.

3. Содержание и ремонт многоквартирного дома производится в соответствии с законодательством.

4. В случае смерти собственника все права и обязанности переходят к его наследникам на общих основаниях.

5. Право собственности на жилое помещение, приобретаемое в порядке приватизации, возникает с момента регистрации права в Едином государственном реестре недвижимости.

6. Настоящий договор составлен в трех экземплярах, один из которых остается в деле, хранящемся в БУ «Муниципальный архив Таштагольского муниципального района», другие выдаются гражданину, в том числе 1 экземпляр - для органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Адреса сторон:
Администрация Таштагольского муниципального района: Российская Федерация, Кемеровская область, город Таштагол, ул.Ленина,д.60
Граждане: Российская Федерация, Кемеровская область, город Таштагол, ул. ______________________, д. ______, кв. ______.

Подписи сторон:

Администрация Таштагольского муниципального района:

__________________________            ___________________

            (ФИО должностного лица)                                                      ( подпись)

  М.П.
"____" _______________ 20___ г.

Граждане: 
______________________________________   ____________________

              (фамилия, имя, отчество (при наличии)                                                               (подпись)

"____" _______________ 20___ г.

______________________________________   ____________________

              (фамилия, имя, отчество (при наличии)                                                               (подпись)

"____" _______________ 20___ г.

Приложение 2
к административному регламенту

ФОРМА
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

____________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

_____________________________

( адрес регистрации заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

    _______________________________________________ ____________

              (фамилия, имя, отчество заявителя)                                                                       ( дата заявления)
было подано заявление N ______  о передаче жилого помещения по адресу:

___________________________________________________________________ в собственность  ___________________________________________________
                                                    (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

 В соответствии с _________________________________________________
                                                                                            (основание для отказа)

уведомляем,   что  в  предоставлении  муниципальной  услуги  по  заключению договора бесплатной передачи в собственность ________________________________________________________________
                                                                                         (фамилия, инициалы)

занимаемого Вами жилого помещения по адресу: ______________________
__________________________________________________________ отказано.

    Для  получения  документов, подлежащих выдаче, Вам следует обратиться в приемные  часы  в  администрацию Таштагольского муниципального района
по  адресу:  Российская Федерация,  Кемеровская  область,  город Таштагол, ул.Ленина,д.60, кабинет  212,214,  часы  приема:  вторник  - четверг: с 8.30 до 17.30 час., перерыв на обед: с 12.30 до 13.30 час.

    Данное  решение Вы вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке и  (или)  в  судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель Главы Таштагольского

муниципального района                   ___________________   _____________
                                                                                                                  (подпись)                    (инициалы, фамилия)

Исполнитель

Телефон

Приложение 3
к административному регламенту

Главе Таштагольского 
муниципального района
от ____________________

(ФИО граждан полностью)
_____________________________

ФОРМА

заявления о передаче в собственность жилого помещения

№ _____________                                        от "____" ____________ 20___ г.

Прошу(им) передать в ____________________________________ собственность 
                                                            (частную, общую совместную, общую долевую)

занимаемое  мною (нами) жилое помещение, жилой площадью ____________ кв. м, общей площадью____________ кв.м., состоящее  из _________ комнат в ________ комнатной квартире, расположенной на  ________  этаже  в  ____________  этажном  доме по адресу: Кемеровская область,_______________ ул. ____________________, дом № ________, квартира № ________.

На указанной жилой площади я проживаю (проживаем) на основании договора социального найма жилого помещения от «___»________________ _____г., заключенного на основании решения ( распоряжения, постановления) администрации Таштагольского муниципального района принятого от «___»__________ _____г. № _______

На жилой площади совместно со мной проживают члены семьи, в том числе временно   отсутствующие (служба в Вооруженных Силах   Российской   Федерации,   учеба,   лишение свободы):

	п/п
	Ф.И.О.
	Год рождения
	Родственные отношения с нанимателем
	Место работы (учебы)

	1.
	
	
	наниматель
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


Наниматель жилого помещения и все члены семьи, проживающие совместно с нанимателем согласны на передачу жилого помещения в собственность граждан в порядке приватизации:
1. ______________________________________________________________________
                  (наниматель жилого помещения , Ф.И.О. полностью, год рождения)
Паспорт гражданина РФ: серия______________ № ___________ выдан «__»____

_______ ______г. _____________________________________________________  

                                                                ( кем выдан паспорт гражданина РФ)

Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано.

2. ______________________________________________________________________
                  (член семьи нанимателя  жилого помещения , Ф.И.О. полностью, год рождения)
Паспорт гражданина РФ или свидетельство о рождении (до 14 лет): серия_________

 № ___________ дата выдачи «_____»________ ______г. ________________________

______________________________________________________________________________________________

                              ( кем выдан паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении)
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано.

3. ______________________________________________________________________
                  (член семьи нанимателя  жилого помещения , Ф.И.О. полностью, год рождения)
Паспорт гражданина РФ или свидетельство о рождении (до 14 лет): серия_________

 № ___________ дата выдачи «_____»________ ______г. ________________________

______________________________________________________________________________________________

                              ( кем выдан паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении)
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано.

4. ______________________________________________________________________
                  (член семьи нанимателя  жилого помещения , Ф.И.О. полностью, год рождения)
Паспорт гражданина РФ или свидетельство о рождении (до 14 лет): серия_________

 № ___________ дата выдачи «_____»________ ______г. ________________________

______________________________________________________________________________________________

                              ( кем выдан паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении)
Подтверждаю, что право на приватизацию жилья ранее не использовано.

Приложение 4

к административному регламенту

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН, ИЗЪЯВИВШИХ ЖЕЛАНИЕ ПРИНЯТЬ УЧАСТИЕ В ПЕРЕДАЧИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ИЗ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА В ПОРЯДКЕ ПРИВАТИЗАЦИИ

	№ п/п
	ФИО нанимателя жилого помещения
	Адрес жилого помещения муниципального жилищного фонда
	Правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, подлежащее передачи в собственность граждан в порядке приватизации (реквизиты договора социального найма)
	ФИО членов семьи нанимателя, изъявивших желание принять участие в приватизации жилого помещения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение 5

к административному регламенту

Главе Таштагольского 
муниципального района
От ______________________

(ФИО полностью)
_______________________________

( адрес регистрации гражданина)

_______________________________

контактный телефон________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
ОБ ОТКАЗЕ НА ПРИВАТИЗАЦИЮ
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Я, ________________________________, паспорт гражданина РФ серия______
                ( ФИО полностью, год рождения)
№________ выдан «___»___________ _____г. ____________________________

                                                                  (дата выдачи)
                                         ( кем выдан)

______________________________________________________________________________________________

отказываюсь принять участие в приватизации муниципального жилого помещения, расположенного по адресу: Кемеровская область ______________
ул.___________________ д._____ кв.______.
Правовые последствия моего отказа от участия в приватизации мне разъяснены и понятны. Претензий к администрации Таштагольского муниципального района не имею.

В том числе мне известно о том, что только  гражданин  (граждане), участвующие в приватизации квартиры (доли в квартире), в соответствии  со статьей 209 Гражданского кодекса РФ приобретут право  распоряжения   этой квартирой (доли в квартире) без согласования со мной.
"___"____________ 20___ г.         _________________              ___________________
                                                                                   (подпись заявителя)                                ( ФИО заявителя)

Заявление подано в присутствии

специалиста АТМР:
"___"____________ 20___ г.         _________________              ___________________
                                                                            (подпись специалиста)                                ( ФИО специалиста)

Приложение 6

к административному регламенту

Главе Таштагольского 

муниципального района
От ______________________

(ФИО полностью)
_______________________________

( адрес регистрации гражданина)

_______________________________

контактный телефон________________
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я, _____________________________________________________________________,

                                                               (фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии  со статьей 9  Федерального  закона  от  27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» даю  согласие  на  автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно  совершение  действий,  предусмотренных  пунктом 3 части первой  статьи 3  Федерального  закона  от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его  подписания  до дня отзыва в письменной форме.

_____________                     ________________                      ______________________
                 (дата)                                                (подпись)                                                          (расшифровка)

Приложение 7

к административному регламенту

РАСПИСКА
О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ««Заключение договора бесплатной передачи в собственность граждан занимаемого ими жилого помещения в муниципальном жилищном фонде»
Адрес жилого помещения, подлежащего передачи из муниципальной собственности в собственность граждан: _________________________________________

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров

	
	
	подлинник
	копия

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата приема: «_______»___________ 20_______ г.

Документы сдал: _________________________________ _______________________

                                    (ФИО заявителя либо представителя)          (подпись)

Документы принял: ________________________________ ______________________

          МП                   (ФИО лица, принявшего документы)          (подпись)

Приложение 8

к административному регламенту

ЖУРНАЛ

учета выданных договоров бесплатной передачи в собственность

граждан занимаемого ими жилого помещения

в муниципальном жилищном фонде

	№ п/п
	ФИО заявителя
	Адрес жилого помещения, переданного в собственность граждан в порядке приватизации
	Дата выдачи договора
	Подпись заявителя в получении договора
	Подпись специалиста, ответственного за выдачу договора

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


