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 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НОВОМАЛЫКЛИНСКИЙ РАЙОН» 
УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                            
01 февраля 2017                                                                                         № 44
                                                                                                                                            Экз.№__
[bookmark: __DdeLink__598_1057146303]Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:
      1. Утвердить  прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде».
     2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
          3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на председателя муниципального учреждения Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» Лазарева В.В.

Глава администрации
муниципального образования
«Новомалыклинский район»                                                               А.Д. Пуреськина




УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации
муниципального образования
 «Новомалыклинский район»
от «____»________20___ г. №_______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде»
I. Общие положения
   
    1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде» (далее – муниципальная услуга, услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления при осуществлении полномочий, связанных с передачей в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде, находящемся в муниципальной собственности муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области.
       1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с (указываются все правовые акты, которыми руководствуется орган при предоставлении услуги):
· Конституцией Российской Федерации;
· Жилищным кодексом Российской Федерации;
· Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Уставом  муниципального образования «Новомалыклинский  район»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
       Перечень нормативно – правовых актов не является исчерпывающим.
          1.3. Муниципальная услуга оказывается муниципальным учреждением Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (далее — Комитет).
       1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются: физические лица, являющиеся по договорам социального найма нанимателями жилых помещений, находящихся в собственности муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области и члены их семей (далее - заявители). От имени заявителя может выступать физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном действующим законодательством порядке. 
      
     II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача в собственность граждан    занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде».
      2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
· Муниципальное учреждение Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Новомалыклинский район». Место нахождения: 433560, Ульяновская обл., Новомалыклинский р-н, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д. 30, каб. 21.
Телефон для справок – (8-84232) 2-21-03.
Электронный адрес для направления обращений:
· predkumizo@yandex.ru
Руководитель: 
· Председатель Комитета Лазарев Виталий Валентинович.
  Часы работы и приема:
· Понедельник  — пятница —  с  8.00  до 17.00.
  Перерыв на обед               —  с  12.00 до 13.00.
   Суббота, воскресенье      —   выходные дни.
  Прием заявителей и предоставление информации осуществляется: 
· понедельник — четверга: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.
    2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
· передача жилых помещений жилищного фонда муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области в собственность граждан и выдача 2-х экземпляров договора о передаче жилого помещения в собственность;
·  предоставление мотивированного отказа в предоставлении услуги.
    2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
· Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня подачи заявления.
    2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
· Конституция Российской Федерации;
· Жилищный кодекс Российской Федерации;
· Закон Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 
·  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Устав  муниципального образования «Новомалыклинский  район»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6.      Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Заявление (приложение № 1), в заявлении указываются:
· фамилия, имя, отчество заявителя и членов его семьи;
· место регистрации заявителя;
· реквизиты основного документа, удостоверяющего личность заявителя;
·  наименование, полный точный адрес объекта приватизации и иные, необходимые и достаточные для его однозначной идентификации, характеристики;
           2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 
	Документы, которые заявитель должен принести лично
	Документы предоставляемые по каналам межведомственного взаимодействия

	 копия документа, удостоверяющего личность заявителя и членов его семьи  
	 кадастровый паспорт на запрашиваемый объект (при его отсутствии у заявителя)

	 договор социального найма или ордер на жилое помещение 
	справка (справки) формы №8

	документ, подтверждающий неучастие заявителя в приватизации (справка «БТИ»)
	документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления от имени недееспособного гражданина)

	выписка из  финансового лицевого счета
	

	согласие на обработку персональных данных
	



    2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· отказ при личном приеме заявителя предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия);
· в случае, если заявление подано неуполномоченным лицом;
· непредставления  документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· непредставление  заинтересованными  лицами    полного пакета документов,    предусмотренных настоящим Административным регламентом;
· отсутствие у заявителя права в соответствии с действующим законодательством на приватизацию занимаемого жилого помещения;
· жилое помещение, которое желает приватизировать заявитель, не подлежит приватизации в соответствии с требованиями действующего законодательства.       
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
· муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
· не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
· в течение 1 рабочего дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.12.1. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
· системой кондиционирования воздуха;
· противопожарной системой; 
· аптечкой для оказания доврачебной помощи.
· Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
2.12.2. Для информирования граждан и организаций  в доступном для получения информации помещении оборудуются информационные стенды. На информационных стендах должна содержаться следующая обязательная информация:
· полное наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;
· контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
· перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги; 
· перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
· административный регламент предоставления муниципальной услуги;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. Индикатором качества муниципальной услуги является мониторинг исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги. Результаты мониторинга предоставляются председателем Комитета Главе администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» ежеквартально в срок до 5 числа месяца, следующего за последним месяцем отчетного квартала.
2.13.2. Критерием оценки качества предоставляемой услуги является соблюдение сроков предоставления муниципальной слуги, установленных настоящим регламентом, отсутствие нарушений положений регламента должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием персональных электронных карт.
Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде представлен на сайте муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области при переходе по ссылке на портал государственных и муниципальных услуг.
В случае передачи отдельных административных действий по предоставлению услуги многофункциональному центру, действия, предусмотренные настоящим административным регламентом, осуществляются сотрудниками ОГКУ Корпорация развития ИТ в соответствии с заключёнными соглашениями, в случае обращения заявителя в ОГКУ Корпорация развития ИТ.
2.15. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении муниципальной услуги:
Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
[bookmark: Par119]2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.
В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данные действия не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
        Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами местного самоуправления, подведомственными органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении  муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных".
[bookmark: Par127]   Комитет обязан соблюдать конфиденциальность ставшей известной ему в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в Комитет может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.
[bookmark: Par129]Если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги должен предъявить следующие документы (если таковые документы необходимы), представляемые на бумажном носителе или в форме электронного документа:
1) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
2) документы воинского учета;
3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;
4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;
5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;
6) документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;
7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;
8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;
9) документы об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;
10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;
11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;
12) документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;
13) учредительные документы юридического лица;
14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;
15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
16) документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;
17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки, а также документы, выданные федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий;
18) документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;
19) первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из вышеперечисленных документов, если иное не предусмотрено законодательными актами при регламентации предоставления муниципальной услуги.
2.16. Требования к межведомственному информационному взаимодействию при предоставлении муниципальных услуг:
Предоставление документов и информации осуществляется, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг.
Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг. Требования к порядку формирования, актуализации и использования базовых государственных информационных ресурсов определяются Правительством Российской Федерации. Указанные требования должны содержать перечень мер, направленных на обеспечение соблюдения прав субъектов персональных данных, а также предусматривать меры по защите информации в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сведения о базовых государственных информационных ресурсах и о порядке доступа к сведениям базовых государственных информационных ресурсов включаются в реестр базовых государственных информационных ресурсов, порядок формирования, актуализации и использования которого определяется Правительством Российской Федерации.
Предоставление налоговыми органами документов и сведений, составляющих налоговую тайну, или документов и сведений, доступ к которым ограничен законодательными актами Российской Федерации, органам, предоставляющим муниципальные услуги и организациям, участвующим в предоставлении услуг в целях предоставления муниципальных услуг и ведения базовых информационных ресурсов не является разглашением налоговой тайны или информации, доступ к которой ограничен законодательными актами Российской Федерации.
Направление межведомственных запросов, не связанной с предоставлением муниципальных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления  муниципальных услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Межведомственное информационное взаимодействие в целях представления и получения документов и информации, в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в соответствии с положением о единой системе межведомственного электронного взаимодействия, утвержденным Правительством Российской Федерации, и принятыми в соответствии с ним правовыми актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации о региональных системах межведомственного электронного взаимодействия. 
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю  муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.17. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг, в рамках межведомственного взаимодействия:
Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в  реестре муниципальных услуг;
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;
6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. 
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
9) информация о факте получения согласия при запрашивании информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.
           Требования пунктов 1 - 9 не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

   3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
   3.1.1. прием, регистрация заявлений граждан о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области;
   3.1.2. правовая экспертиза представленного пакета документов. Принятие решения о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области либо мотивированного отказа в предоставлении услуги; 
  3.1.3. выдача заявителю Договора о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального жилищного фонда либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.
      Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в Приложении №2.
  3.2.    Прием, регистрация заявлений граждан о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области и выдача расписки в получении документов.
     Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами. 
       Ответственный сотрудник Комитета при личном обращении заявителя просит предъявить документ, удостоверяющий личность (для представителя также просит предъявить документ, подтверждающий его полномочия), сверяет личность заявителя с документом. 
       Ответственный сотрудник Комитета проверяет наличие всех необходимых документов. Если заявителем представлен не полный пакет документов, ответственный сотрудник Комитета обязан предложить дополнить пакет документов и проинформировать заявителя о последствиях не предоставления их. 
    Ответственный сотрудник Комитета, принявший заявление, регистрирует заявление в журнале, выдает расписку в получении заявления с указанием регистрационного номера расписки (соответствует номеру в журнале входящей документации), перечня документов, даты подачи заявления, подписи сотрудника, принявшего заявление (с расшифровкой подписи), даты получения результата, форма получения результата (лично или с использованием почтовой связи). Расписка составляется в двух экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй остается в Комитете. На заявлении ставится номер регистрации в журнале.
    Сотрудник Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет межведомственные запросы в соответствии со ст. 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с целью получения указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента документов. В соответствии с пунктом 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг» срок подготовки ответа на межведомственный запрос в рамках предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 дней.
    В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов ОГКУ Корпорация развития ИТ, действия, предусмотренные подразделом 3.1. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками ОГКУ Корпорация развития ИТ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через ОГКУ Корпорация развития ИТ. В указанном случае ОГКУ Корпорация развития ИТ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Комитетом.
     Общий срок выполнения административной процедуры не более 15 минут. 
    3.3. Правовая экспертиза представленного пакета документов. Принятие решения о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области либо мотивированного отказа в предоставлении услуги
     Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление к председателю Комитета зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами. 
      Председатель Комитета визирует их - передает ответственному сотруднику Комитета, в соответствии с его должностными обязанностями. 
    Ответственный сотрудник Комитета проводит проверку и анализ представленных документов на их соответствие нормам действующего законодательства и иных правовых актов. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в подразделе 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, то оформляет мотивированный отказ. 
    В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный сотрудник Комитета, готовит проект договора о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области (далее – Договор). 
      Договор готовится в 3-х экземплярах (мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в 2-х экземплярах) и передается председателю Комитета на подпись. Председатель Комитета после поступления Договора (мотивированного отказа) проводит проверку подготовленного проекта, подписывает его и возвращает ответственному сотруднику. Ответственный сотрудник Комитета вносит  реквизиты договора (мотивированного отказа) в  журнал учѐта в рукописной форме. 
     3.4. Выдача заявителю Договора о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области либо уведомления об отказе в предоставлении услуги
     Ответственный сотрудник Комитета в зависимости от формы выдачи результата, указанного в расписке, в течение 1 рабочего дня по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан о необходимости получить Договор или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, либо направляет мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги почтовой связью. Вместе с результатом муниципальной услуги заявителю возвращается кадастровый (или технический) паспорт жилого помещения. 
       Ответственный сотрудник Комитета при выдаче договора о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский район» Ульяновской области информирует заявителя о том, что завершение передачи жилого помещения в собственность граждан является государственная регистрация договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в Ульяновской области.
    Ответственный сотрудник Комитета выдает 2 экземпляра Договора и кадастровый (или технический) паспорт жилого помещения лично заявителю при предоставлении следующих документов:
· документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя;
· документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения за результатом представителя). 
    Заявитель подтверждает получение документов личной подписью на экземпляре Договора, которое остается в Комитете. 
     В случае отправления мотивированного отказа в предоставлении услуги с использование почтовой связи, сотрудником Комитета делается соответствующая отметка в журнале исходящей документации Комитета с указанием даты отправления мотивированного отказа в предоставлении услуги.
     В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, ОГКУ Корпорация развития ИТ, действия по выдаче результата, предусмотренные подразделом 3.4. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками ОГКУ Корпорация развития ИТ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через ОГКУ Корпорация развития ИТ. В указанном случае ОГКУ Корпорация развития ИТ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Комитетом.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

	4.1.1.  Текущий контроль и периодичность его осуществления за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно Главой администрации, или по поручению Главы администрации уполномоченным им должностным лицом.
    Должностное лицо несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контролю соблюдения требований к составу документов.
    Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
     Текущий контроль осуществляется путём проведения Главой администрации проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ульяновской области, муниципального образования «Новомалыклинский район».
    Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.
4.1.2.  Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой администрации, или по поручению Главы администрации уполномоченным им должностным лицом.
    Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретной жалобе (претензии) заявителя.
    Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги правовым актом Администрации формируется комиссия, председателем которой является первый заместитель главы администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации.

     Комиссия имеет право:
· разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
· привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные и иные организации.
    Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
    В акте проверки отражается:
· период проверки;
· наличие или отсутствие нарушений;
· при наличии нарушений указывается краткое описание выявленных нарушений (с приложением копий документов свидетельствующих о нарушении).
    Акт проверки подписывается председателем комиссии.
4.2.  По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
       В течение 2 рабочих дней после подписания акта проверки данный акт представляется для ознакомления должностному лицу, в отношении которого выявлены нарушения оказания муниципальной услуги.
Должностное лицо, в отношении которого выявлены нарушения оказания муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня получения акта проверки готовит объяснительную записку на имя Главы администрации.
    На основании акта проверки и объяснительной записки Глава администрации принимает решение о применении дисциплинарного взыскания в отношении должностных лиц допустивших нарушения при оказании муниципальной услуги, или о направлении результатов проверки в орган уполномоченный рассмотреть выявленные в ходе проверки нарушения.

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

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации
5.2.   Заявитель может обратиться в администрацию с жалобой в письменной форме на бумажном носителе лично, посредством почтовой связи, через ОГКУ Корпорация развития ИТ  в Новомалыклинском  районе, через государственную информационную систему "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области" или направить жалобу на адрес электронной почты администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Подача жалобы осуществляется бесплатно. 
5.3.  Заявитель, обратившийся в администрацию с жалобой в письменной форме на бумажном носителе лично, посредством почтовой связи, через ОГКУ Корпорация развития ИТ в Новомалыклинском  районе или направивший жалобу в электронной форме на адрес электронной почты администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оформляет ее по установленной форме (приложение №3). Заявитель, направивший жалобу в электронной форме с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области», оформляет ее по установленной форме, утвержденной правовым актом исполнительного органа государственной власти Ульяновской области, уполномоченного в сфере использования информационных и коммуникационных технологий в Ульяновской области. Подача жалобы осуществляется бесплатно.
5.4. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в администрацию или в электронной форме на адрес электронной почты администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» и её должностных лиц, муниципальных служащих муниципального образования «Новомалыклинский  район» (далее - Журнал) в течение одного рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.
Администрация, выдает расписку заявителю в получении от него жалобы в письменной форме на бумажном носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема.
5.5.   Жалобы рассматриваются руководителем аппарата администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб. 
 5.6.  Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:
· представление жалобы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать ее содержание;
· отсутствие в жалобе указания на фамилию, сведения о месте жительстве заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождении заявителя - юридического лица, по которым должен быть направлен ответ заявителю в письменной форме.
5.7. Жалоба рассматривается руководителем аппарата администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы руководитель аппарата администрации выносит одно из следующих решений:
· удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных сектора по развитию  администрации муниципального образования «Новомалыклинский  район» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказать в удовлетворении жалобы.
5.9. В течение одного рабочего дня со дня принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы составляет протокол об административном правонарушении, предусмотренный статьей 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы, в установленном законодательством порядке.
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня принятия соответствующего решения направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, в установленном законодательством порядке.

































ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде 
  Входящий от _____________ № _______             
                                                                                           	МУ Комитет по управлению муниципальным  имуществом  и земельным отношениям администрации МО «Новомалыклинский     район»
                                                         	ЗАЯВЛЕНИЕ
	          	 о приватизации жилья
Я, ответственный наниматель гр.____________________________________________
Дата рождения _________________, проживающий по адресу: город, село_________________________, ул. _______________________, дом ______, кв. ______, этаж _____, кол-во комнат ______, жилая площадь ______ кв.м., тел.дом ____________, тел.служ __________Паспортные 
данные__________________________________________________________.
Дом находится _______________________________________________________________.
	                 (указать муниципальное образование)
На указанной жилплощади вместе со мной проживают и согласны приватизировать:
	№
п/п
	Фамилия, 
имя, 
отчество
	Дата 
рождения
	Родственные 
отношение
	Паспортные данные: серия, №, кем и когда выдан
	Согласие
	 Подпись 

	
	
	
	
	
	
	



Просим передать в собственность ______________________________________________
                                                             (частную, совместную, долевую)
Кому ________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Примечание __________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
Подпись(и) заявителя ______________         «____» ______________ 20__ год
Подпись(и) заверяю ______________           «______» ____________ 20__ год
Памятка. К заявлению прикладывается  пакет документов необходимый для приватизации жилья
                                                                                  



                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде 


Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде Прием, регистрация  заявлений граждан о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещении







                               

Правовая экспертиза документов определения наличия оснований для отказа
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Оформление и отправка  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
   Выдача заявителю Договора о передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде муниципального образования «Новомалыклинский  район» Ульяновской области
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                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по передаче в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в муниципальном жилищном фонде 




                                                                              Главе администрации
                                                                              муниципального образования
                                                                             «Новомалыклинский район»
                                                                            _________________________
                                                                          (Ф.И.О.гражданина в родительном падеже
                                                                          (наименование юридического лица),
                                                                          подающего жалобу, его место жительства
                                                                          (место нахождения)

                                            ЖАЛОБА
НА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ОСУЩЕСТВЛЁННЫЕ
(ПРИНЯТЫЕ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Предмет жалобы ______________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий
(бездействия) или решений)
Причина несогласия ___________________________________________________________
(основания, по которым лицо, подающее жалобу,
не согласно с действием (бездействием) или решением)

Дата                                                     Подпись
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