ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ- ДОНЕЦКОГО ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«___»________2010 года                    №_____          р.п. Усть-Донецкий

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация приватизации муниципального жилищного фонда  Усть-Донецкого городского поселения»



     В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования «Усть-Донецкое городское  поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги « Организация приватизации муниципального жилищного фонда  Усть-Донецкого городского поселения  »  согласно приложению.
     2.  Опубликовать информацию об утверждении административного регламента в газете «Звезда Придонья».

     3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Усть-Донецкое городское  поселение» (ust.donland. ru).

     4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

     5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава поселения                                                                         В.Н. Скрипников                                                                       

Приложение

к постановлению

Администрации

Усть-Донецкого городского     поселения

 от  « »                 2010   № _____

Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги населению «Организация приватизации муниципального жилищного фонда  Усть-Донецкого городского поселения»
I. Общие положения

      1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приватизации муниципального жилищного фонда Усть-Донецкого городского поселения (далее - муниципальная услуга по приватизации) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной услуги.

    1.2 Органом, предоставляющим муниципальную услугу по приватизации, является  Администрация Усть-Донецкого городского поселения.
     1.3 Предоставление муниципальной услуги по приватизации осуществляется в соответствии с:

- частью первой Гражданского Кодекса Российской Федерации от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ;

- Семейным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995г. № 223-ФЗ;

- Федеральным законом от 21.07.1997г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 4 июля 1991г. № 1541-I "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";
-  решения Собрания депутатов Усть-Донецкого городского поселения  №62 от 08.12.2006г. Об утверждении Положения  « О порядке управления и распоряжения имуществом находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Усть-Донецкое городское поселение».
   1.4 Результатами предоставления муниципальной услуги по приватизации являются:

- передача жилого помещения в собственность граждан;

- отказ в приватизации жилого помещения.
    1.5 Процедура предоставления муниципальной услуги по приватизации завершается путем:

- заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

- направления заявителю сообщения об отказе в приватизации жилого помещения.
II. Требования, предъявляемые к порядку предоставления
 муниципальной услуги по приватизации 
2.1. Порядок информирования об исполнении функции.

 2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения.                                                                                              2.1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Усть-Донецкого городского поселения, являющейся разработчиком настоящего административного регламента.

     Местонахождение Администрации Усть-Донецкого городского поселения: 346550, Ростовская область, Усть-Донецкий район, р.п.Усть-Донецкий, ул. Портовая, 9.

     График работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения:

     понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

     прием посетителей:  понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

     перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00;

     выходные дни: суббота, воскресенье.

     Телефон: 8 (86351) 9-71-83, 9-14-83.

     Адрес электронной почты: gp39405@donpac.ru.

     Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике (режиме) работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном  сайте  муниципального образования «Усть-Донецкое городское поселение» (ust.donland. ru ).

юмень, 
2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по приватизации предоставляется:

2.2.1. на информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги по приватизации, где размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащие нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги по приватизации;

- текст Административного регламента;

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги по приватизации;

- перечень документов, необходимых для получения услуги по приватизации;

- требования к документам, представляемым заявителем для получения услуги по приватизации; 

- схема размещения специалистов и режим приёма ими граждан;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги по приватизации;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу по приватизации. 

2.2.2. путем консультирования в рабочее время получателей муниципальной услуги по приватизации о порядке ее предоставления. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, которые их обслуживают. Для этого сотрудники обеспечиваются личными настольными табличками.

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

Индивидуальные устные консультирования граждан регистрируются в Журнале учета устных консультаций.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно.

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы сотрудников и должностных лиц, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

В случае получения запроса на письменную консультацию заявителя Администрация Усть-Донецкого городского поселения обязана ответить на него в срок до 30 дней.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой Усть-Донецкого городского поселения. 

   2.2.3 По электронной почте, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации. 

   2.3 Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги по приватизации жилых помещений осуществляется специалистами при контакте с заявителями с использованием почтовой, телефонной связи. 

   2.4 В любое время с момента приёма заявления о приватизации жилого помещения заявитель имеет право получения сведений о прохождении административных процедур посредством личного посещения комитета по приватизации. Для получения сведений о прохождении административных процедур заявитель действует лично либо через доверенное лицо, имеющее специальное уполномочие.
   2.5 Информация о местонахождении, графике работы Администрации Усть-Донецкого городского поселения  размещаются на информационном стенде в здании Администрации Усть-Донецкого городского поселения и в табличном варианте на кабинетах, в которых осуществляется приём граждан.

   2.6 Допустимые сроки предоставления муниципальной услуги по приватизации:
-подготовка документов к заключению договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность не должна превышать 58 дней со дня представления заявления и документов, необходимых для приватизации жилого помещения; 

- подготовка сообщения заявителю об отказе в передаче жилого помещения в собственность не должна превышать 58 дней со дня представления заявления и документов, необходимых для приватизации жилого помещения.
    2.7 Максимальное ожидание в очереди на приём к специалисту, ответственному за приём документов на приватизацию, для получения консультации, оформления заявления о приватизации жилого помещения и сдачи необходимых документов не должно превышать 1 часа.

    2.8 Максимальное ожидание в очереди на приём к специалисту, ответственному за организацию подписания договоров передачи (приватизации) жилых помещений со стороны граждан, для заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность не должно превышать 15 минут.

    2.9 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по приватизации являются:

- не предоставление документов, предусмотренных п.2.11 Административного регламента;
- жилое помещение не относится к муниципальному жилищному фонду Усть-Донецкого городского поселения;

- участие в приватизации другого жилого помещения;

- отсутствие согласия члена семьи, являющегося сонанимателем жилого помещения на условиях социального найма;

- нахождение жилого помещения в аварийном состоянии;

- включение жилого помещения в специализированный жилищный фонд.

    2.10 Гражданам обеспечиваются комфортные условия прохождения формальностей, связанных с получением муниципальной услуги по приватизации, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные места для  ожидания, имеющие стулья, столы, туалет. В летнее время (с июля по август) в зависимости от погодных условий работает кондиционер. В помещениях на видном месте располагаются схемы средств пожаротушения и пути эвакуации посетителей и сотрудников Администрации Усть-Донецкого городского поселения.

     2.11 Перечень документов, представляемых заявителями для приватизации жилого помещения:

- заявление о приобретении жилого помещения в собственность, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя, а также несовершеннолетними с 14 лет с согласия родителей, опекунов;

- документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением;

- копия поквартирной карточки, действие которой ограничено двухмесячным сроком со дня выдачи;

- документы, подтверждающие место жительства гражданина, участвующего в приватизации жилого помещения, с 04.07.1991г.; 

- справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилого помещения не было использовано (для граждан, изменивших место жительства (регистрации) после 04.07.1991г.);

- копии свидетельств о рождении граждан, не достигших 18 лет;

выписка из технического паспорта на жилое помещение, выдаваемая органами технической инвентаризации;

- в случаях предусмотренных законодательством, документ органов опеки и попечительства;

- справку организации технической инвентаризации  о площади помещения;

- копию трудовой книжки, заверенную работником отдела кадров и руководителем предприятия, организации, учреждения по месту работы или заверенную нотариально (для приватизации служебного жилого помещения);

- справка организации технической инвентаризации о расчете доли мест общего пользования в коммунальной квартире.
   2.12 Предоставление муниципальной услуги по приватизации производится бесплатно.

III. Административные процедуры

   3.1 Предоставление муниципальной услуги по приватизации включает в себя следующие административные процедуры: 

- приём заявления о приватизации жилого помещения и документов, необходимых для приватизации;

- правовая экспертиза документов на приватизацию жилого помещения и проверка законности требования заявителя о приватизации;

- оформление договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

Прием документов

   3.1.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приватизации является личное обращение заявителя либо его представителя в Администрацию Усть-Донецкого городского поселения с комплектом документов, необходимых для приватизации жилого помещения.

   3.1.2 Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, предлагает бланки заявлений установленного образца, проверяет правильность заполнения заявления, точность внесения необходимых данных, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, удостоверяет заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 40 секунд на каждого заявителя.

При допущении заявителями любых дефектов в оформлении заявления о приватизации жилого помещения специалист предлагает новый бланк такого заявления, для его заполнения, исключающего любые дефекты. 

     3.1.3 Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

    3.1.4 Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для приватизации жилого помещения, исходя из перечня, предусмотренного п. 2.11 Административного регламента и соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- документы в соответствующих случаях нотариально удостоверены, скреплены печатью, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

- фамилии, имена, отчества граждан, адреса приватизируемых жилых помещений написаны полностью;

-  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

    3.1.5 Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом (при необходимости представления копий документов). Сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 секунд на каждую пару "документ-копия". 

    3.1.6 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приватизации жилого помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

    3.1.7 Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, оформляет расписку о приеме документов 2 экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования;

 - перечень необходимых документов, требующихся представить дополнительно;

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- максимальный срок подготовки документов для заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность в случае, если не будет выявлено оснований для отказа в приватизации жилого помещения;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, и его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока выполнения муниципальной услуги по приватизации может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до её завершения. 
Один экземпляр расписки помещается в дело по приватизации жилого помещения, второй - передается заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

    3.1.8 Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, изготавливает копии документов, представленных гражданами для приватизации жилых помещений в подлинном экземпляре, необходимых для представления в последующем в орган регистрации.

Максимальный срок исполнения действия составляет 10 секунд на 1 лист документа. 

    3.1.9 Специалист, ответственный за приём документов на приватизацию жилых помещений, формирует результат административной процедуры по приёму документов и передает его в порядке делопроизводства для регистрации приёма заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 

     3.1.10 Общий максимальный срок приёма документов на приватизацию жилого помещения от граждан и их представителей не может превышать 30 минут при приёме документов от 3-х и менее заявителей. При приёме документов от большего числа заявителей максимальный срок приёма документов на приватизацию жилого помещения может увеличиваться на 5 минут для каждого заявителя.

    3.1.11 Специалист, ответственный за регистрацию заявлений о приватизации жилых помещений, регистрирует заявления граждан о приватизации жилых помещений в электронной базе учета Администрации города Тюмени "Гран-Док", регистрирует заявление в системе электронного учета "Реестр муниципальной собственности", вносит данные о технической характеристике жилых помещений, данные граждан участвующих в приватизации жилых помещений, данные  доверенных лиц и описание документов об уполномочии, формирует проекты договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут.

Правовая экспертиза документов, представленных для приватизации жилого помещения, и проверка законности требования 

заявителя о приватизации 

    3.2 Основанием для начала правовой экспертизы документов, представленных для приватизации жилого помещения, и проверки законности требования заявителя о приватизации является поступление документов, представленных для приватизации жилого помещения, специалисту, отвечающему за данное административное действие.

    3.2.1 Специалист, ответственный за правовую экспертизу документов на приватизацию жилых помещений и проверку законности требования заявителя о приватизации (далее - специалист, ответственный за правовую экспертизу), проверяет:

- принадлежность жилого помещения к муниципальной собственности;

- соответствие требованиям законодательства формы и содержания документа о праве пользования жилым помещением (обладала ли организация, оформившая правоустанавливающий документ, соответствующими полномочиями, а также уполномоченное ли лицо подписало этот документ);

- правоспособность лиц, претендующих на участие в приватизации жилого помещения;

- наличие полномочий у представителей, если заявление оформлено представителями;

- соблюдение прав и законных интересов третьих лиц, не участвующих в приватизации жилого помещения;

- проверяет действительность иных документов, не являющихся правоустанавливающими, но необходимых для осуществления приватизации жилого помещения;

- проверяет соответствие представленных документов перечню необходимых документов, указанных в п. 2.11 Административного регламента;

- проверяет сведения о наличии документов, свидетельствующих о наложении соответствующих запрещений, препятствующих заключению договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

- соответствие проекта договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность воле граждан и требованиям законодательства.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 час.

    3.2.2 Специалист, ответственный за правовую экспертизу, осуществляет:

- подготовку уведомления заявителю о положительном решении вопроса о приватизации жилого помещения, визирует проект договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

    3.2.3 Специалист, ответственный за регистрацию заявлений о приватизации жилых помещений, направляет уведомление гражданам о положительном решении вопроса приватизации жилых помещений. Письменное уведомление заявителя о положительном решении вопроса о приватизации жилого помещения может дублироваться сообщением по телефону. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 4 минуты. 

    3.2.4 При наличии оснований, предусмотренных п. 16 Административного регламента, специалист, ответственный за правовую экспертизу, формирует на бланке Администрации Усть-Донецкого городского поселения письменное сообщение об отказе в приватизации жилого помещения. В сообщении указываются:

- адрес заявителя;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в приватизации жилого помещения, с указанием норм правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения;

- разъяснения о возможности обжалования решения об отказе в приватизации жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия - 20 минут.

    3.2.5 Глава Усть-Донецкого городского поселения визирует проект сообщения об отказе в приватизации жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

    3.2.6 Специалист, ответственный за организацию делопроизводства в  Администрации Усть-Донецкого городского поселения, осуществляет отправку сообщения почтой.

Максимальный срок выполнения действия 2 минуты.

    3.2.7 Специалист, ответственный за хранение архивных документов по приватизации жилых помещений, помещает второй экземпляр сообщения об отказе в приватизации жилого помещения и иные документы, поступившие и сформированные в ходе рассмотрения заявления о приватизации жилого помещения, в дело.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

    3.2.8 Заявители на любом этапе предоставления муниципальной услуги по приватизации (до государственной регистрации перехода права на жилое помещение) имеют право отказаться от процедуры приватизации жилого помещения.

    3.2.9 Основанием для прекращения процедуры приватизации жилого помещения является письменное заявление гражданина, обладающего правом пользования жилым помещением на условиях социального найма. 

    3.2.10 Приём заявления о прекращении процедуры приватизации жилого помещения осуществляется специалистом, отвечающим за приём документов на приватизацию жилого помещения. 

    3.2.11 Текст заявления должен содержать фамилию, имя, отчество заявителя, просьбу прекратить приватизацию жилого помещения, адрес жилого помещения, дату и подпись заявителя.

    3.2.12 Специалист, отвечающий за приём документов на приватизацию жилого помещения, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, правоспособность заявителя, возвращает заявителю документы, представленные для приватизации жилого помещения, оформляет расписку о возвращенных документах.

Максимальный срок выполнения действия - 20 минут.

    3.2.13 В случае поступления заявления о прекращении приватизации жилого помещения, в приватизации которого должны были участвовать и другие лица, специалист, ответственный за правовую экспертизу, готовит сообщение другим лицам о прекращении процедуры приватизации и основаниях прекращения.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

    3.2.14 Сообщение о прекращении процедуры приватизации жилого помещения подписывается Главой Усть-Донецкого городского поселения. 

    3.2.15 Сообщение о прекращении приватизации жилого помещения направляется заинтересованным лицам в течение одного месяца со дня поступления заявления о прекращении приватизации. 

    3.2.16 Специалист, ответственный за хранение архивных документов по приватизации жилых помещений, помещает заявление гражданина о прекращении приватизации жилого помещения, второй экземпляр сообщения заинтересованным лицам о прекращении процедуры приватизации и копии документов, поступивших и сформированных в ходе рассмотрения заявления о приватизации жилого помещения, в дело.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Заключение договора передачи (приватизации) жилого

помещения в собственность

    3.3 Основанием для начала процедуры заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность является обращение граждан для заключения договора и поступление специалисту, ответственному за организацию подписания договоров передачи (приватизации) жилых помещений со стороны граждан, проектов договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность и копий документов, представленных гражданами для приватизации.

    3.3.1. Специалист, ответственный за организацию подписания договоров передачи (приватизации) жилых помещений со стороны граждан, выполняет следующие операции:

 - проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина либо документ, подтверждающий полномочия представителя гражданина, в собственность которого передается жилое помещение, и документ, удостоверяющий личность представителя;

- предлагает гражданам ознакомиться с текстом договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность;

- разъясняет об условиях договора в случае возникновения вопросов;

- предлагает подписать данный договор (3 экземпляра: один - гражданам, второй -  Администрации Усть-Донецкого городского поселения, третий - органу регистрации);

- вносит рукописно в договор передачи (приватизации) жилого помещения запись о дате его заключения, порядковый номер договора;

- вносит в Журнал регистрации договоров записи о дате заключения договора, порядковом номере договора, фамилии, имена, отчества, лиц, участвующих в приватизации, реквизиты документов, удостоверяющих личность граждан и представленных при заключении договора;

- готовит расписку о полученных гражданами после подписания договора документах, знакомит с ней, предлагает подписать;

- выдает документы, сообщает о необходимости государственной регистрации права собственности на жилое помещение, в том числе выдает информационный лист о режиме работы, месте нахождения регистрирующего органа и перечне необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия по заключению договора составляет 25 минут.

    3.3.2. Специалист, ответственный за организацию подписания договоров передачи (приватизации) жилых помещений со стороны граждан, подает в орган регистрации заявление о государственной регистрации перехода права собственности на приватизированное жилое помещение от муниципального образования «Усть-Донецкое городское поселение» к гражданам в день обращения граждан в данный орган с соответствующим заявлением.
    3.3.3 После заключения договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность, специалист, ответственный за регистрацию заявлений о приватизации жилых помещений, вносит в систему электронного учета "Реестр муниципальной собственности" записи о реквизитах договора.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

    3.3.4 Специалист, ответственный за хранение архивных документов по приватизации жилых помещений, помещает третий экземпляр договора передачи (приватизации) жилого помещения в собственность и иные документы, поступившие и сформированные в ходе рассмотрения заявления о приватизации жилого помещения, в дело. Сшитое дело по приватизации жилого помещения размещается в алфавитном порядке в архиве.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги по приватизации
    4.1 Специалист, ответственный за прием документов на приватизацию жилых помещений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов, качественное и полное выполнение обязанностей, установленных пунктами Административного регламента.

    4.2 Специалист, ответственный за правовую экспертизу несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка проведения правовой экспертизы документов и проверки законности требования заявителя о приватизации жилого помещения, соответствие результатов проведенной правовой экспертизы документов и проверки законности требования заявителя о приватизации жилого помещения требованиям законодательства, соблюдение сроков и порядка подготовки сообщения об отказе в приватизации жилого помещения.
    4.3. Специалист, ответственный за организацию подписания договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность со стороны граждан, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

    4.4 Специалист, ответственный за регистрацию заявлений о приватизации жилых помещений, несет персональную ответственность за качественное  выполнение действий.

    4.5 Специалист, ответственный за сохранность архивных документов по приватизации жилых помещений, несет персональную ответственность за качественное выполнение действий.
    4.6 Персональная ответственность специалистов Администрации Усть-Донецкого городского поселения  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

    4.7 Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги по приватизации, и принятием решений специалистами осуществляется Главой Усть-Донецкого городского поселения.

   4.8 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

   4.9 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета по приватизации.

    4.10  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

    4.11  Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги по приватизации осуществляются на основании распоряжения Главы Усть-Донецкого городского поселения.
   4.12 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок осуществления отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

   4.13 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением Главы Усть-Донецкого городского поселения. 

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и Главой Усть-Донецкого городского поселения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги по приватизации 
    5.1 Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Усть-Донецкого городского поселения в досудебном и судебном порядке.

    5.2 Информация для заявителей об их праве на внесудебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги по приватизации, и порядке использования данного права размещается на информационном стенде в помещении Администрации Усть-Донецкого городского поселения, на адресе электронной почты.

     5.3 Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, участвующих в административных процедурах предоставления муниципальной услуги у Главы Усть-Донецкого городского поселения.

     5.4 Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение заявителя с жалобой лично (устно) или поступление письменного предложения, заявления или жалобы (далее - письменное обращение).

    5.5 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

    5.6 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

    5.7 Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

    5.8  По результатам рассмотрения обращения Главой Усть-Донецкого городского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

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

    5.10. Администрация Усть-Донецкого городского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

    5.11  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    5.12 Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Усть-Донецкого городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    5.13 Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     5.14 Приватизация жилого помещения может быть оспорена только в судебном порядке. Обжалование отказов в приватизации жилого помещения осуществляется также в судебном порядке.

    5.15 Гражданин вправе в течение трёх месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод обратиться с заявлением в районный суд по его месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.
                                                                                                                             Приложение № 1
Блок- схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по приватизации жилых помещений муниципального жилищного фонда Усть-Донецкого городского поселения
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